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ВВЕДЕНИЕ
Современное общество живет в период, характеризующийся небывалым ростом объема информационных потоков. Конец XX века ознаменовался началом третьей социо-технологической революции — информационной. Результатом этой революции явился переход к информационному обществу, означающий, что важнейшим продуктом социальной деятельности становится производство, эксплуатация и  использование услуг и знании, причем удельный вес знании непрерывно возрастает. 
Только на основе своевременного пополнения, накопления, переработки информационного ресурса возможно рациональное управление в любой сфере человеческой деятельности, принятие правильных решений. Появляются новые профессии, непосредственно связанные с обработкой информации. Информационная компонента становится ведущей составляющей подготовки человека, в какой бы сфере деятельности ему не пришлось работать в будущем.

В современных условиях общество ставит перед образованием новые задачи и выдвигает новые требования к подготовке выпускников школы. Способность ориентироваться в огромном потоке информации, осуществлять поиск и оперативно получать необходимые данные, с максимальным эффектом использовать сведения, полученные из различных источников и т. д., — именно такие требования к подготовке подрастающего поколения предъявляет сегодня формирующееся информационное общество.

Эти умения приобретаются и развиваются в процессе освоения технологий хранения и поиска информации и информационных систем, использующих эти технологии. Для реализации такой задачи в базовом курсе информатики предусмотрен раздел «Электронные таблицы MS Excel», в процессе изучения которого у учащихся формируются представления об основных понятиях электронных таблиц и основных методах решения типовых задач в этой области. Однако базовый курс информатики в силу ограниченности своего объема недостаточно освещает вопросы технологий систематизации, хранения и поиска информации, анализа данных и применения баз данных к решению практических задач из различных предметных областей, в том числе связанных с будущей профессиональной деятельностью школьников.

В связи с этим представляется актуальным внедрение элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS Excel» для старших классов в процессе изучения информатики в старшей школе.

Проблема исследования заключается в необходимости обучения работе учащихся в табличных редакторах MS Excel, интеграции информатики с другими школьными предметами и отсутствием должного числа научно-обоснованных методических разработок в данном направлении.

Необходимость устранения данного противоречия посредством обучения работе в табличных редакторах MS Excel на профильном обучении старшей ступени школы в рамках элективного курса, основанном на подробном анализе данных, обусловила актуальность темы, выбранной для настоящей выпускной работы: «Разработка элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS Excel» для профильного обучения в старших классах».

Объект исследования – обучение информатике на старшей ступени школы в рамках элективных курсов.

Предмет исследования – методика обучения работе в текстовом редакторе  MS Excel в рамках элективного курса, основанном на анализе данных.

Цель исследования - разработка элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS Excel».

Гипотеза исследования заключается в том, что разработанный элективный курс познакомит старшеклассников с возможностями электронных таблиц для консолидации и анализа данных, расположенных на разных листах, научит их использовать анализировать данные и составлять сводные таблицы. 
Реализация поставленной цели и доказательство гипотезы потребовали решения ряда задач:

1. Изучить психолого-педагогические и методические особенности процесса обучения информатике в рамках элективных курсов в старших классах;

2. Проанализировать цели и задачи профильного обучения информатике в школе;

3. Разработать элективный курс обучения работе в текстовом редакторе  MS Excel, основанном на анализе данных;

4. Проанализировать степень усвоения нового материла при обучении работе в текстовом редакторе  MS Excel в рамках разработанного элективного курса.

Исследование опирается на стандарт среднего (полного) общего образования по информатике и информационным технологиям (профильный уровень), федеральный базисный учебный план (утвержден приказом Министерства образования России от 09.03.04 №1312), постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2001 г. №334 «О проведении эксперимента по введению профильного обучения учащихся в общеобразовательных учреждениях».

В ходе решения поставленных задач применялись следующие методы исследования: анализ психолого-педагогической и методической литературы по проблеме исследования, современного программного и информационного обеспечения процесса обучения; методы мониторинга знаний и умений; педагогический эксперимент по проблеме исследования; статистические методы обработки результатов экспериментов.

Практическая значимость исследования заключается в том, что использование результатов исследования позволит повысить уровень усвоения материала по таким разделам школьного курса информатики, как технология создания и анализ данных в электронных таблицах  MS Excel. На базе данного элективного курса можно обучать навыкам работы в текстовом редакторе  MS Excel учащихся любого профиля, при этом цели и задачи анализа данных электронных таблиц должны соответствовать выбранному профилю обучения.

Дипломная работа состоит из двух глав, заключения и списка литературы.

Глава I. ПСИХОЛОГО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ РАЗРАБОТКИ ЭЛЕКТИВНОГО КУРСА ПО ИНФОРМАТИКЕ В СТАРШЕЙ ШКОЛЕ 

1.1 Психолого-возрастные особенности старшеклассников

Учебная деятельность старших школьников значительно отличается по своему характеру и содержанию от учебной деятельности подростков. Дело не только в том, что углубляется содержание обучения и вводятся новые учебные разделы. Основное отличие в том, что учебная деятельность старшеклассников предъявляет гораздо более высокие требования к их активности и самостоятельности. Для того чтобы достаточно глубоко усваивать программу, необходимо развитие теоретического мышления. Трудности, которые нередко испытывает в процессе учения старшеклассник, прежде всего связаны с неумением учиться в этих новых условиях.

Несмотря на общее повышение требований к самостоятельности их мышления, многие подростки во время уроков слушают учителя иногда весьма пассивно, рассчитывая на то, что учитель им все объяснит. Своей основной задачей учащиеся считают понимание и запоминание того, о чем говорится в учебнике и что им объясняет учитель, чтобы потом ответить на уроке — воспроизвести написанное в учебнике и рассказанное учителем, иногда — с некоторыми практическими действиями (демонстрация опытов или решение задач).

Слова, сказанные по этому поводу известным советским педагогом В. А. Сухомлинским, сохраняют свое значение и до сих пор. В. А. Сухомлинский отмечал, что трудности учения в старших классах связаны со сложившейся ранее установкой на запоминание, заучивание обобщений, не основанных на самостоятельном анализе фактов. Причина трудностей, которые испытывают некоторые ученики-старшеклассники, заключается, по мнению педагога, в неумении пользоваться обобщающими понятиями в целях познания окружающей действительности, а неумение это рождается потому, что обобщающие понятия, выводы, умозаключения не формируются путем исследования явлений и фактов, а заучиваются.

Это противоречие между уровнем учебной деятельности, который сложился и закрепился у некоторых учащихся за время обучения в средних классах школы, и требованиями, которые предъявляет учебная деятельность в старших классах, и является движущей силой умственного развития старших школьников. Противоречие это разрешается по мере перехода учащихся на новый, более высокий уровень учебной деятельности, связанный с развитием теоретического мышления, навыков самообучения.

В числе некоторых других особенностей отношения к учению старших школьников следует отметить избирательное отношение к учебным предметам. Значительно реже встречается общее, одинаково равное положительное отношение ко всем учебным предметам. У старших школьников существует и другая важная причина избирательного отношения к учебным предметам — наличие у многих юношей и девушек сложившихся интересов, связанных с их профессиональной направленностью.

Исследования показали также, что отношение к учению старших школьников зависит и от того, насколько учитель ориентируется в преподавании на их индивидуальные особенности. Интерес снижается, если учитель ориентируется только на возможности среднего ученика. Несколько снижается интерес к учению у сильных учеников потому, что они не работают с полной самоотдачей. У слабых снижение интереса происходит из-за того, что они не справляются с усвоением материала.

Многие учителя отмечали, что у части старшеклассников снизился интерес к учению. Преувеличивать это явление не следует. Многочисленные исследования показывают, что причины его многосторонни. Во-первых, сказывается резко избирательное отношение некоторых старшеклассников к школьным предметам (интересуются одним-двумя профилирующими по отношению к будущей профессии предметами при равнодушии и безразличии к остальным), что не может считаться положительным фактом. Вторая причина — слабая подготовленность школьников к самостоятельной, творческой работе, которая требуется в 9 - 11 классах. Третья причина, о которой только что говорилось,— ориентировка учителя лишь на среднего ученика.

Характеризуя интересы старших школьников, прежде всего надо сказать, что именно в этом возрасте юноши и девушки обычно определяют свой специфический устойчивый интерес к той или иной науке, отрасли знания, области деятельности. Такой интерес в старшем школьном возрасте приводит к формированию познавательно-профессиональной направленности личности, определяет выбор профессии, жизненный путь юноши или девушки после окончания школы. Наличие такого специфического интереса стимулирует постоянное стремление к расширению и углублению знаний в определенной области: старший школьник активно знакомится с нужной литературой, охотно занимается в соответствующих кружках, изыскивает возможность посещать лекции и доклады, встречаться с интересующими его людьми.

Познавательные интересы в старшем школьном возрасте приобретают более широкий, устойчивый и действенный характер.

О широте и разносторонности интересов свидетельствует огромное количество самых разнообразных вопросов, которые юноши и девушки задают во время лекций, бесед, встреч с учеными.

«Учительская газета» сообщала об одной из таких встреч. Это был своеобразный вечер вопросов и ответов, который продолжался около четырех часов: старшеклассники расспрашивали ученых о проблемах физики и техники, о квантовых машинах, о кибернетике («Может ли в принципе кибернетическая машина выйти из-под контроля человека и подчинить его себе?»). Здесь были и вопросы по астрономии — о происхождении двойных и тройных звезд, о взаимодействии галактик, о существовании антимиров, о природе гравитации. Кружки, специальные школы и классы, научные секции, элективные курсы, олимпиады предоставляют оптимальные возможности для развития способностей старших школьников.

Остановимся на развитии познавательных процессов в старшем школьном возрасте. Развитие познавательных интересов, рост сознательного отношения к учению стимулируют дальнейшее развитие произвольности познавательных процессов, умения управлять ими. В конце старшего школьного возраста учащиеся полностью овладевают своими познавательными процессами (восприятием, памятью, воображением, мышлением), а также вниманием, подчиняя их определенным задачам жизни и деятельности.

Наблюдение становится еще более целенаправленным и систематичным. Развивается такое качество личности, как наблюдательность. При этом, как правильно указывал Н. Д. Левитов, необходимо следить, чтобы учащиеся не разбрасывались в своих наблюдениях, подчиняли наблюдение поставленной задаче, не спешили с выводами, пока не накопится достаточное количество наблюдаемых фактов.

В развитии памяти заметно увеличивается роль отвлеченного словесно-логического, смыслового запоминания. Хотя преобладает произвольная память, непроизвольное запоминание отнюдь не исчезает из практики старшеклассников. Оно только приобретает специфический характер, более отчетливо связываясь с интересами старших школьников, в частности с их познавательно-профессиональными интересами. При этом ведущая роль в активной познавательной учебной и общественной деятельности сохраняется все-таки за произвольной памятью. Дословное заучивание, основанное на повторении, не является в этом возрасте распространенным.

Учащиеся отчетливо понимают, в каких отдельных случаях оно необходимо (при заучивании некоторых строгих определений, формулировок, законов). Старшие школьники неизмеримо шире, чем подростки, пользуются приемами запоминания — составлением планов и схем текста, конспектов, выделением и подчеркиванием основных мыслей, сравнением, соотношением нового с уже известным. Наряду с этим старшеклассники иногда пренебрежительно относятся к тем приемам смыслового заучивания, которые, по их мнению, свойственны «маленьким», например повторению, чередующемуся с воспроизведением отдельных фрагментов учебного текста. У старших школьников, как правило, создается дифференцированная установка на запоминание (они отмечают, что нужно запомнить дословно, что необходимо передать своими словами, а что достаточно только понять, а запоминать не требуется). Многое из того, что говорилось выше о памяти, с полным основанием можно отнести и к характеристике внимания старших школьников. Дифференцированность интересов определяет избирательность внимания, значительное увеличение роли послепроизвольного внимания. Но в отличие от подросткового возраста, где послепроизвольное внимание возникает лишь эпизодически, в старшем школьном возрасте оно может быть постоянным при наличии устойчивых жизненных интересов.

Заметно развивается и совершенствуется способность к переключению и распределению внимания. Последнее, в частности, сказывается в формирующемся умении одновременно и слушать объяснения учителя, и вести запись лекции-беседы, следить и за содержанием, и за формой своего ответа. Старшие школьники гораздо больше, чем подростки, способны противостоять отвлекающим раздражителям, действующим на них в процессе учебной работы.

Отметим в заключение и еще одну особенность внимания, характерную для старших школьников,— его избирательность.

Избирательность внимания у некоторых учащихся проявляется и в том, что, воспринимая учебный материал, они всегда стараются оценить его значение, воспринять его через призму практической значимости. Установив, что данный раздел важен, ученик активно воспринимает его. Если же школьнику кажется, что материал несущественный, он ослабляет свое внимание. Обычно внимание старшего школьника непроизвольно сосредоточивается на предмете именно тогда, когда речь идет о применении на практике определенных знаний из этой области.

Все большее и большее значение приобретают уроки типа лекций, самостоятельное выполнение лабораторных и других практических работ, написание рефератов, все чаще и чаще старшему школьнику приходится самостоятельно разбираться в изучаемом материале, в результате чего мышление приобретает все более активный, самостоятельный и творческий характер.

С развитием мышления растет культура речи школьников, формируется умение правильно выражать свои мысли, усложняется структура речи, обогащается словарь.

К концу обучения старший школьник должен овладеть умением самостоятельно мыслить, овладеть методикой и техникой самостоятельной умственной работы, самостоятельного добывания знаний, или, как говорят, овладеть умением самообучаться. И такая организация обучения, которая направлена на формирование и развитие этих умений, как нельзя лучше соответствует возрастным особенностям умственного развития старших школьников.

Учителям следует учесть, что старшие школьники склонны обращать большое внимание на аргументированность и доказательность тех или иных положений. Принимать на веру все сказанное учителем или прочитанное в учебнике старший школьник не желает, слепо следовать авторитетам не в его правилах. Он стремится убедиться в истинности того, с чем ему приходится знакомиться на уроках. Следует не только удовлетворять, но и поощрять эту свойственную старшему школьнику и полезную для его умственного развития требовательность к убедительной аргументированности, обоснованности и доказательности усваиваемых знаний, потребность иметь собственную точку зрения.

При изучении точных наук ученику труднее демонстрировать свойственную ему критичность и наличие своей особой точки зрения, чем при изучении таких предметов, как история или литература.

Подводя итог вышесказанному о возрастных особенностях развития психики старшеклассников, можно сделать следующие выводы:

- В старшем школьном возрасте формируются все необходимые предпосылки для успешного решения образовательных, воспитательных и развивающих задач обучения.

- Эти предпосылки не только подкрепляют цели и задачи обучения по формированию всесторонне развитой личности, но и создают условия, при которых успешное решение образовательных задач обучения невозможно в отрыве от решения задач воспитания и развития.

- Для решения этих задач необходим комплексный подход к обучению, основанный на единстве образовательных, воспитательных и развивающих задач.

- Необходимо совершенствовать формы и методы обучения, ориентированные на комплексные решения образовательных, воспитательных и развивающих задач обучения.

- Среди таких форм и методов обучения необходимо выделить и отдельно рассмотреть профильное обучение, как фактор, способствующий развитию познавательной деятельности учащихся.

1.2 Профильное обучение по информатике в старшей школе
В 2004 году вступил в силу новый базисный учебный план. Введение нового базисного учебного плана (БУП), утвержденного приказом Министерства образования Российской Федерации от 09.03.2004 № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования», и поэтапное внедрение федерального компонента государственного образовательного стандарта начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования предусматривает изменение концепции преподавания курса информатики, которое привело к изменению названия учебной курса на новое «Информатика и информационно-коммуникационные технологии», места курса в учебном плане и его объема в учебных часах.

В старшей школе реализовано профильное обучение. Каждое общеобразовательное учреждение реализует свой профиль или несколько профильных направлений. В выбранных профилях предмет «Информатика и ИКТ» может быть представлен на двух уровнях - базовом или профильном:

- базовый уровень преподавания предмета по стандарту ориентирован на формирование общей культуры и в большей степени связан с мировоззренческими, воспитательными и развивающими задачами общего образования и задачами социализации;

- профильный уровень выбирается исходя из личных склонностей, потребностей учащегося и ориентирован на его подготовку к последующему профессиональному образованию или профессиональной деятельности.

При значительном разбросе индивидуальных особенностей учащихся учитель не может учесть в достаточной мере особенности каждого, и учебный процесс будет строиться в расчете на среднего ученика, который и будет чувствовать себя более или менее комфортно при таком обучении. Все, кто выходят за рамки среднего, ощутят дискомфорт.

В результате этого возникает противоречие между единым образовательным процессом, единым содержание образования и разным уровнем развития учеников, различием их индивидуальных возможностей, способностей желаний. Это противоречие потребовало активного поиска новых путей и моделей обучения.

Задачу учета индивидуальных особенностей, и таким образом, планирования достижений школьниками различных уровней усвоения знаний решает уровневая дифференциация содержания образования.

Уровневая дифференциация предполагает овладение всеми учащимися уровнем обязательной подготовки, то есть достижение ими на промежуточном и заключительном этапах обучения основных планируемых результатов, и в зависимости от индивидуальных особенностей достижения школьниками соответствующих им уровней образования посредством совокупности методов, организационных форм, средств обучения с учетом индивидуальных различий особенностей учащихся: вариативности темпа изучения материала, дифференциации учебных заданий, выбора различных видов учебной деятельности, определения характера и степени дозировки помощи со стороны учителя. При этом виде дифференциации целесообразна групповая и индивидуальная работа с учащимися, не только испытывающих трудности, но и одаренных.

Уровневая дифференциация содержания образования обращена на реализацию индивидуального подхода по отношению к ученикам, которых можно условно объединить в отдельные группы. Эти группы в процессе обучения могут быть сформированы по различным основаниям (способностям, интересам, успеваемости, психологическим особенностям учащихся и т. д.).

На обучаемость влияют и особенности психики учащихся: внимание, память, черты характера и пр. Понятие обучаемости в узком смысле, учитывающем лишь специфику мышления, рассматривают как общие умственные способности, под которыми обычно понимают комплекс способностей, требуемых для осуществления учащимися учебной деятельности.

Наряду с общими выделяют и индивидуальные способности, определяющие успешность выполнения отдельных, специальных видов деятельности (способности к изучению математики или физики или истории, способности к занятиям музыкой или живописью и т.п.), а также отмечают практические способности (конструктивно-технические, организаторские). Способности обнаруживаются в деятельности при такой деятельности, которая не может осуществляться без наличия этих способностей.

Уровневая дифференциация содержания образования предполагает учёт как общих, так и специальных способностей учащихся. Общие способности необходимо учитывать в силу того, что они отвечают требованиям ни одной, а многих видов деятельности. Учет специальных способностей при уровневой дифференциации обучения правомерен в связи с тем, сто эти способности отвечают более узкому кругу требований избранной школьниками учебной деятельности.

Существенным фактором развития способностей учащихся являются устойчивые специальные интересы. Эти интересы к содержанию определенной области человеческой деятельности, которые перерастают в склонность профессионально заниматься этим родом деятельности. Таким образом, возникновение интереса к той или иной учебной или трудовой деятельности тесно связан с побуждением способностей к ней и служит отправной точкой для их развития.

Под мотивацией понимается субъективная детерминация конкретных форм деятельности и поведения как внешнего аспекта деятельности, т.е. «направленность учащихся к различным сторонам учебной деятельности».

Немаловажное значение имеет мотивация при реализации уровневой дифференциации содержания образования. Эффективность такого обучения будет низкой, если у учащихся не сформирована осознанная мотивация в приобретении знаний. Поэтому мотивация, выступая важной частью учебной деятельности учащихся, заслуживает серьезного внимания при разработке уровневой дифференциации содержания образования.

Таким образом, в процессе обучения необходим учет познавательных интересов как с целью повышения мотивации активной работы, так и с целью углубления имеющихся интересов и формирования новых.

Значительный вклад в решение проблемы уровневой дифференциации могут внести внедряемые сейчас в школу образовательные стандарты. Следует отметить что, с одной стороны, минимальный базовый уровень учебной подготовки, предусмотренный стандартами, обеспечивает доступность для значительной части детей и подростков, по различным причинам обучающихся посредственно, с другой стороны, создаются условия для более полного раскрытия личных возможностей и способностей учащихся, для создания соревновательной обстановки в обучении.

Переход к профильному обучению преследует следующие основные цели:

- обеспечить углубленное изучение отдельных предметов программы полного общего образования;

- создать условия для существования дифференциации содержания обучения старшеклассников с широкими и гибкими возможностями построения школьниками индивидуальных образовательных программ;

- способствовать установлению равного доступа к полноценному образованию разным категориям обучающихся в соответствии с их способностями, индивидуальными склонностями и потребностями;

- расширить возможности социализации учащихся, обеспечить преемственность между общим и профильным образованием, более эффективно подготовить выпускников школы к освоению программ высшего профессионального образования.

Основная идея обновления старшей ступени общего образования состоит в том, что образование здесь должно стать более индивидуализированным, функциональным и эффективным.

Многолетняя практика показывает, что, как минимум, начиная с позднего подросткового возраста, примерно с 15 лет, в системе образования должны быть созданы условия для реализации обучающимися своих интересов, способностей и дальнейших (послешкольных) жизненных планов. Социологические исследования доказывают, что «большинство старшеклассников (более 70 %) отдают предпочтение тому, чтобы узнать основы главных предметов, а углубленно изучать только те, которые выбираются, чтобы в них специализироваться». Иначе говоря, профессионализация обучения в старших классах соответствует структуре образовательных и жизненных установок большинства старшеклассников. При этом традиционную позицию, «как можно глубже и полнее знать все изучаемые в школе предметы (химию, физику, литературу, историю и т. д.)», поддерживают около четверти старшеклассников.

К 15-16 годам у большинства учащихся складывается ориентация на сферу будущей профессиональной деятельности.

В настоящее время в высшей школе сформировалось устойчивое мнение о необходимости дополнительной специализированной подготовки старшеклассников для прохождения вступительных испытаний и дальнейшего образования в ВУЗах. Традиционная непрофильная подготовка старшеклассников в общеобразовательных учреждениях привела к нарушению преемственности между школой и ВУЗом, породила многочисленные подготовительные отделения ВУЗов, репетиторство, платные курсы и др.

Большинство старшеклассников считает, что существующее ныне общее образование не дает возможностей успешного обучения в ВУЗе и построения дальнейшей профессиональной карьеры. В этом отношении нынешний уровень и характер полного среднего образования считают приемлемым менее 12 % опрошенных учащихся старших классов (данные Всероссийского центра изучения общественного мнения).

1.3 Элективные курсы по информатике 

для профессионального самоопределения старшеклассников

Существенным моментом организации профильного обучения в школе является реализация элективных курсов. Набор элективных курсов на основе базисного учебного плана определяется самой школой (школьный компонент). Элективные курсы характеризуется тем, что из предложенного их набора ученик может выбрать те, которые ему интересны или нужны. Как только курс выбран, он становится таким же, как нормативный: с обязанностью посещать и отчитываться.

К старшим классам учащиеся должны определить направление своей дальнейшей деятельности и приступить к обучению по конкретному профилю. Поэтому наиболее рациональным представляется вариант, когда занятия проходят систематично (один или два раза в неделю), и весь курс составляет не менее 36 часов.

Целями элективных курсов являются:

- расширение, углубление знаний;

- выработка специфических умений и навыков;

- знакомство с новыми областями науки в рамках выбранного профиля;

- развитие любознательности как основы познавательной активности;

- развитие способностей, склонностей, интересов ребенка;

- формирование творческого воображения;

- развитие ключевых компетенций;

- компенсация ограниченных возможностей базовых и профильных курсов в удовлетворении разнообразных образовательных потребностей.

Набор элективных курсов на основе базисного учебного плана определяется самой школой. Элективные курсы выполняют три основных функции:

1) «надстройка» профильного курса, когда такой дополненный профильный курс становится в полной мере углубленным;

2) развитие содержание одного из базисных курсов, изучение которого осуществляется на минимальном общеобразовательном уровне, что позволяет поддерживать изучение смежных учебных предметов на профильном уровне или получить дополнительную подготовку для сдачи ЕГЭ по выбранному предмету на профильном уровне;

3) способствование удовлетворению познавательных интересов в различных областях деятельности человека.

Так как элективные курсы выбираются самими учащимися, они должны соответствовать их потребностям, целям обучения и мотивам выбора курса. Следует отметить, что к основным мотивам выбора элективных курсов в 10-11 классе, которые следует учитывать при разработке и реализации элективных курсов, относятся:

- подготовка к ЕГЭ по профильным предметам;

- приобретение знаний и навыков, освоение способов деятельности для решения практических, жизненных задач, уход от традиционного школьного «академизма»;

- возможности успешной карьеры, продвижения на рынке труда;

- любопытство;

- поддержка изучения базовых курсов;

- профессиональная ориентация;

- интеграция имеющихся представлений в целостную картину мира.

То, что набор элективных курсов определяют сами школьники, ставит учащихся в ситуацию самостоятельного выбора индивидуальной образовательной траектории, профессионального самоопределения. В связи с этим основными принципами обучения должны являться:

· индивидуальность,

· доступность,

· преемственность,

· результативность.

Все элективные курсы можно разделить на 2 основные группы:

I . Курсы предметной подготовки – это элективные курсы, задача которых – углубление и расширение знаний по предметам, входящим в базовый (базово-предметные курсы) или профильный (профильно-предметные курсы) компонент учебного плана профиля. В свою очередь, элективные курсы предметной подготовки (как базово-предметные, так и профильно-предметные) можно разделить на три группы по признаку тематического согласования учебного предмета и элективного курса.

1) Сквозные курсы повышенного уровня, направленные на углубление того или иного учебного предмета, имеющие как тематическое, так и временное согласование с этим учебным предметом. Выбор такого элективного курса позволит изучить выбранный предмет на углублённом уровне, в этом случае все разделы курса углубляются более или менее равномерно.

2) Компенсирующие (дискретно-тематические) курсы повышенного уровня – элективные курсы, в которых углублённо изучаются отдельные разделы предмета, входящего в базовый или профильный компонент.

3) Вариативные (тематико-дополняющие) курсы – элективные курсы, в которых углублённо изучаются отдельные разделы учебного предмета, не входящие в обязательную программу данного предмета.

II. Курсы универсальной подготовки – это элективные курсы, удовлетворяющие познавательные интересы учащихся в областях деятельности человека, выходящих за рамки выбранного им профиля. По признаку формирования содержательного компонента универсальные курсы можно подразделить на межпредметные и надпредметные элективные курсы. Межпредметные элективные курсы интегрируют содержание учебных предметов, входящих в учебный план профиля. Надпредметные элективные курсы ориентированы на изучение предметов, не входящих в учебный план. В свою очередь, элективные курсы универсальной подготовки (как межпредметные, так и надпредметные) по признаку «ведущей деятельности можно разделить на две группы: учебно-познавательные и практико-ориентированные.

- В составе учебно-познавательных курсов выделим:

- мировоззренческие элективные курсы, посвящённые изучению методов познания природы;

- культурно-исторические элективные курсы, посвящённые истории предмета как входящего в учебный план школы, так и не входящего в него;

- экспериментальные элективные курсы, посвящённые изучению методов решения задач, составлению и решению задач на основе эксперимента.

2) Практико-ориентированные элективные курсы можно подразделить на:

- прикладные курсы – элективные курсы, цель которых – знакомство учащихся с важнейшими путями и методами применения знаний на практике, развитие интереса учащихся к современной технике и производству;

- предпрофессиональные курсы – элективные курсы, реализующие программы предпрофессильной подготовки и ориентированные на приобретение школьниками образовательных результатов для успешного продвижения на рынке труда.

Элективные курсы, хотя и различаются по целям и содержанию, должны соответствовать запросам учащихся, которые их выбирают.]

Критерии отбора содержания элективного курса должны быть направлены на комплексное решение образовательных, развивающих и воспитательных задач и учитывать при этом психофизиологические и возрастные особенности школьников.

1. Критерий преемственности содержания основного и элективного курса.

Старшеклассники предпочитают элективные курсы, содержание которых связано с основным курсом, основываются на понятиях, известных учащимся из основного курса, как бы углубляют и расширяют материал основного курса. В этом случае элективные курсы, как правило, имеют большую эффективность, что связано, прежде всего, с экономией учебного времени, так как учащихся не нужно вводить в круг основных понятий.

Во-вторых, что более существенно, углубленное изучение тем основного курса дает возможность для обобщения и систематизации обязательных занятий, показа их развития и применения к решению более сложных задач.

2. Критерий целостности содержания.

Целостность содержания элективного курса заключается во внутренней взаимосвязи и концентрации всего курса вокруг нескольких основных понятий, законов и методов. Это способствует сосредоточению усилий учащихся в одном направлении, повышает доступность материала, позволяет за небольшой промежуток времени, отведенный элективному курсу, добиться наибольшей эффективности и качества обучения.

3. Критерий научной и практической значимости элементов содержания.

В школьном курсе вопрос о научной и практической значимости изучаемого материала рассматривается в недостаточной степени. Это не означает, что ученикам старших классов недоступно понимание научной и практической значимости изучаемого материала или что в этом материале нет такой значимости. В решении этой задачи большая помощь может и должна быть оказана элективными курсами. Для этого в содержание элективного курса необходимо включать:

- историю возникновения и постановки той или иной проблемы;

- поиски решения, трудности на пути решения проблемы;

- сведения об ученых, занимавшихся решением проблемы;

- значимость решения проблемы для развития науки;

- применение полученного результата в других областях знаний;

Одним из путей реализации критерия научной и практической значимости содержания элективного курса является раскрытие межпредметных связей изучаемого материала.

4. Критерий соответствия содержания учебно-методическому обеспечению.

Этот критерий означает, что содержание элективного курса должно охватываться учебными пособиями, научно-популярной литературой, наглядными пособиями и техническими средствами обучения в объеме, достаточном для успешного решения поставленных задач обучения.

5. Критерий соответствия содержания возрастным и индивидуальным особенностям развития старшеклассников.

Этот критерий предполагает не только доступность изучаемого материала и соответствие уровня трудности уровню развития учащихся, но и включение в содержание такого материала, который в силу возможных особенностей развития старшеклассников вызывает у них повышенный интерес, стимулирует творческую деятельность.

6. Критерий соответствия содержания воспитательным и развивающим целям обучения.

Опыт показывает, что не любое содержание способствует достижению целей воспитания и развития учащихся. Необходимо специальным образом конструировать содержание элективного курса, включая в него элементы истории, современности, занимательности, красоты предмета.

Формирование эстетического чувства красоты предмета может быть достигнуто включением в содержание курса следующих вопросов:

- нестандартные задачи с изящным решением;

- красивые модели объектов.

Использование исторического материала на элективных занятиях позволяет проникнуть в мировоззренческий смысл науки, в процесс формирования ее основных целей, эволюцию методов.

7. Критерий соответствия содержания имеющемуся времени.

Этот критерий предполагает планирование содержания элективного курса таким образом, чтобы наблюдалось соответствие объема материала каждого занятия отведенному времени, а также соответствие всего объема элективного курса времени, отведенному на его изучение.

Следующим важным шагом, после отбора содержания элективного курса, направленного на комплексное решение образовательных, воспитательных и развивающих задач обучения, является выбор методов и форм обучения , соответствующих этому подходу при постановке элективных занятий. Наиболее эффективными методами для элективных курсов являются:

· поисковая исследовательская деятельность учащихся,

· самостоятельная работа на всех этапах,

· проблемное обучение,

· реферативная работа,

· работа с литературой.

Подводя итог всему вышесказанному можно составить план разработки элективного курса:

1. Отбор содержания элективного курса, отвечающего поставленным требованиям.

2. Разработка программы элективного курса, в которой предусматривается:

· распределение содержания по занятиям;

· указание вопросов для самостоятельного изучения;

· перечень тем рефератов, для творческой самостоятельной работы учащихся;

· список литературы, в который входят:

1) учебно-методические пособия,

2) статьи из научно-популярных журналов,

3) монографии, посвященные изучаемым вопросам.

3. Разработка программы каждого занятия с указанием:

· основного содержания материала,

· домашнего и индивидуального задания,

· тем докладов и рефератов для учащихся,

· литературы,

· форм и методов проведения занятий.

4. Составление индивидуальных планов работы для школьников, посещающих данный элективный курс, в которых предусматривается

· выполнение заданий, носящих образовательный, воспитательный и развивающий характер,

· работа с научно-популярной литературой,

· подготовка докладов и рефератов.
Глава II. РАЗРАБОТКА ЭЛЕКТИВНОГО КУРСА «АНАЛИЗ ДАННЫХ В ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЕ MS EXCEL»
2.1 Программа элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS Excel»
Количество часов в неделю: 1 час в неделю в течение второго полугодия 10 класса, всего 18 учебных часов.

Профиль: курс предназначен для социально-экономического, технологического и универсального профиля.
Курс: практико-ориентированный.

Пояснительная записка
Одной из быстроразвивающихся наук современности является информатика — наука о методах представления информации и способах ее обработки техническими . вычислительными средствами. Учащиеся на школьных занятиях по информатике должны изучать специфику основных видов информации — числовой, текстовой, графической — и способы работы с каждым из них как с помощью компьютера, так и без него.

Excel - мощный профессиональный пакет с огромными возможностями. Эта последовательность работ не ставит целью обучить школьников всему многообразию его функций. Цель – на конкретных практических примерах познакомить учащихся с определенным классом задач, которые успешно решаются с помощью электронных таблиц, и дать навыки практической работы в Excel.
Это позволяет заложить фундамент для дальнейшего самостоятельного изучения возможностей Excel и успешно использовать пакет в учебной и профессиональной деятельности.

Компьютерное моделирование стало одним из основных общенаучных методов исследования, методов познания мира. Без него трудно представить профессиональную деятельность людей многих профессий.

Чрезвычайно важные для современного образования вопросы построения и исследования информационных моделей ещё не заняли подобающего места в содержании базового курса информатики. Изучение данного элективного курса позволит расширить знания учащихся в различных областях, что даст возможность максимально реализовать межпредметные связи, послужит средством профессиональной ориентации и будет служить целям профилизации обучения на старшей ступени школы.

Данный элективный курс «Анализ данных в электронной таблице MS Excel» предназначен для изучения в старших классах профильной школы (10, 11 классы).

1. Общая цель курса
Формирование и развитие у учащихся интеллектуальных и практических компетенций использования средств электронных таблиц в решении практических задач из разных областей науки и предметов.

Подцели изучения курса: 

· дать учащимся целостное представление о современных информационных технологиях и их роли в деятельности специалиста;

· раскрыть расширенные возможности программы MS Excel для решения задач, связанных с анализом данных, экономическими расчетами, прогнозированием, оптимизационными моделями и др.;

· сформировать устойчивые навыки работы в среде компьютерных технологий при решении типовых задач по избранной специальности.

2. Задачи курса
Для реализации поставленной цели необходимо решить следующие задачи:
сформировать:

· навыки критического мышления в условиях работы с большими объёмами информации;
· способность осуществлять эффективный выбор средств обработки текстовой и числовой информации в электронных таблицах;
· представление о средствах электронных таблиц, предназначенных для анализа данных;
сформировать умения:

· применять в работе текстовые функции и функции даты и времени;
· использовать вложение функций при создании сложных формул;
· работать с поименованными диапазонами;
· эффективно выбирать способ проверки данных при сборе информации с помощью электронных таблиц;
· организовывать просмотр и поиск значений в больших массивах данных;
· эффективно использовать для анализа больших диапазонов формулы массивов;
· организовывать связывание и консолидацию данных, размещённых на разных листах и рабочих книгах;
· использовать для анализа возможности таблиц данных;
· проводить анализ данных с помощью сводных таблиц и диаграмм;
· создавать таблицы подстановки с одним и двумя входами;
· проводить анализ данных с помощью сценариев;
· оптимизировать решение задач с помощью средств «Подбор параметра» и «Поиск решения».
3. Общая характеристика учебного курса
Программа данного элективного курса (курса по выбору учащихся) ориентирована на расширение знаний и умений по курсу информатики в части изучения возможностей электронных таблиц.
Курс призван развить умения использовать средства электронных таблиц для решения нетрадиционных задач в процессе обучения в образовательном учреждении общего среднего образования. Содержание курса представляет собой самостоятельный модуль, изучаемый в течение учебного года параллельно освоению программы курса информатики средней школы.

Курс является логическим развитием материала тем по изучению электронных таблиц. В базовом курсе информатики предлагаемые темы не рассматриваются, а в профильном курсе рассматриваются фрагментарно, что не позволяет раскрыть все возможности электронных таблиц по обработке текстовой, числовой информации и анализу данных.

Предполагается, что учащиеся владеют элементарными навыками работы в электронных таблицах, знакомы с основными элементами их интерфейса, умеют использовать формулы электронных таблиц с различными типами ссылок.

1 Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения курса
В результате освоения курса учащийся должен:

Уметь 

· обрабатывать эмпирические и экспериментальные данные;

· применять информационные технологии для решения экономических и управленческих задач; 

Иметь навыки (приобрести опыт) 

· выполнения сложных расчетов и анализа информации в электронных таблицах;

· проведения анализа различных вариантов с помощью Диспетчера сценариев и Таблицы данных;

· создания баз данных в Excel и их использования в практической деятельности;

· применения надстройки Поиск решения для решения оптимизационных задач;

· применения сводных таблиц для обобщенного представления данных;

· анализа данных средствами описательной статистики;

· совместного использования пакетов программ различного назначения, локальных и глобальных вычислительных сетей и систем телекоммуникаций при решении  управленческих задач.

2 Учебный план курса
	№
	Название темы
	Всего 

часов 
	Аудиторные 
часы

	
	
	
	Лекции
	практические занятия

	1. 
	Электронные таблицы как форма и средство обработки данных. Расчеты по формулам.
	2
	1
	2

	2. 
	Встроенные функции . Основы работы со списками и фильтрами
	2
	-
	2

	3. 
	Графический анализ данных. 
	2
	-
	2

	4. 
	Обработка больших массивов информации в табличных базах данных (списках). Поиск и извлечение информации. Функции базы данных для вычислений и для анализа данных
	3
	1
	2

	5. 
	Сводные таблицы и сводные диаграммы
	3
	1
	2

	6. 
	Средства анализа «Что-если»
	2
	-
	2

	7. 
	Надстройки MS Excel.
	1
	-
	1

	8. 
	Применение функций для вычислений и анализа данных.
	2
	1
	1

	9. 
	Импорт и экспорт данных 
	1
	-
	1

	
	Всего по курсу
	18
	4
	14


3 Тематическое планирование

	Основное содержание
	Кол-во часов

	Тема 1. Электронные таблицы как форма и средство обработки данных. Расчеты по формулам

Создание и форматирование таблиц. Типы и форматы данных Microsoft Excel. Пользовательский формат.

Автозаполнение. Расчеты по формулам в таблицах. 

Установка параметров страницы: полей, колонтитулов, ориентации, диапазонов печати, масштаба. Печать многостраничных таблиц.
	2

	Тема 2. Встроенные функции

Функции и их синтаксис.

Примеры использования функций.
	2

	Тема 3. Графический анализ данных. Решение систем уравнений.

Характеристики различных типов графиков и их применение. Особенности настройки диаграмм различных типов. Сглаживание кривых. Работа с графическими объектами MS Office.

Анализ данных с использованием графических построений.

Графическое решение систем уравнений. Подбор параметра. Использование поиска решения. Редактор формул
	2

	Тема 4. Обработка больших массивов данных в табличных базах данных (списках). Поиск и извлечение информации. 

Сортировка данных в таблице.

Автоматический сбор итогов.

Графическое отображение итогов.

Макет документа.

Понятие списка. Использование фильтров для отбора данных из списка. Типы фильтров. Расширенный фильтр. Вычисляемые критерии.

Использование функций баз данных для анализа групп наблюдений.
	3

	Тема 5. Сводные таблицы и сводные диаграммы.

Способы построения сводных таблиц. Использование сводных диаграмм.

Дополнительные вычисления в сводных таблицах

Применение сводных таблиц для анализа данных.
	3

	Тема 6. Средства анализа «Что-если».

Подбор параметра.

Применение Дспетчера сценариев и Таблицы данных для анализа различных вариантов.
	2

	Тема 7. Надстройки MS Excel.

Применение надстройки Поиск решения для решения оптимизационных задач.

Расчет описательной статистики.

Построение гистограмм.
	1

	Тема 8. Применение финансовых функций для вычислений и анализа данных.

Обзор финансовых функций.

Примеры использования финансовых функций.
	2

	Тема 10. Импорт и экспорт данных 

Создание и использование запросов к внешним данным.

Получение информации из баз данных, созданных в различных приложениях.

Экспорт данных.
	1

	
	18 

часов


1 Формы контроля знаний
	Тип контроля
	Форма контроля
	

	Текущий

(неделя)
	Домашние работы
	Домашние практические задания на компьютере  38 часов самостоятельной работы

	Промежу​точный
	Контрольная работа
	Практическое задание на компьютере  40 минут

	Итоговый
	Зачет
	Практическое задание на компьютере 40 мин 


При изучении курса используются два типа занятий — лекции ж практические занятия. Основной единицей курса является блок уроков, охватывающий решение определенного класса задач. Занятия элективного курса в основном проводятся за счёт практических работ, на которых разбираются задачи из разных областей. Дальнейшая роль учителя сводится к выдаче задач и консультированию учащихся при выполнении этих задач. По возможности следует использовать стандартные задачи, усложняемые постановкой дополнительных подзадач. Разнообразить деятельность учащихся можно через решение творческих задач и задач с межпредметным содержанием. Каждое из заданий выполняется с помощью систем программирования и табличного процессора Excel.

По завершении решения блока задач учащимся предлагается обобщающая контрольная работа на проверку степени усвоения материала. В нее входят теоретические вопросы и практические задания. При таком подходе учителю легко проверить уровень знания теоретического материала и умение применять это знание на практике.

Минимально необходимый уровень знаний и технологических умений учащихся перед прохождением курса

Учащиеся:

· владеют одним из языков программирования высокого уровня и знают правила работы в табличном процессоре Excel;

· знают возможности встроенных функций табличного процессора Excel и умеют применять эти функции при реализации решения задач;

· владеют информацией о таблице кодов ASCII;

· умеют копировать данные в табличном процессоре Excel, имеют представление об относительных и абсолютных ссылках;

· знают виды диаграмм и умеют строить их средствами табличного процессора Excel;

· умеют реализовывать алгоритмы ветвления и циклической обработки данных средствами языков программирования и табличного процессора Excel;

· имеют представление об анимации.

Ожидаемые результаты обучения

После прохождения курса учащиеся владеют следующими знаниями, умениями и способами деятельности:

· знают классы задач на обработку текстовой информации;

· владеют приемами программирования в системах программирования и средствами табличного процессора Excel;

· знают структурные элементы текста и умеют выделять их с помощью систем программирования и табличного процессора Excel;

· знают возможности проведения динамических расчетов в табличном процессоре Excel;

· владеют разнообразными методами обработки текстовой информации и умеют выполнять, операции по обработке текстовой информации на компьютере;

· умеют реализовывать решения задач в виде программ, выбирая оптимальный вариант и соответствующее программное средство;

· умеют работать с файлами данных, занося в них необходимую информацию с помощью систем программирования;

· умеют реализовывать графику в текстовом режиме;

· способны  осуществлять рефлексивную деятельность,  оценивать свои результаты.
Рекомендуемая литература для элективного курса

Базовые учебники

1. О.Б. Калугина, В.С. Люцарев. Работа с электронными таблицами Microsoft Office Excel 2003. М., Интернет-университет информационных технологий, 2006. - 240 с.

2. Microsoft Excel 2003. Серия Шаг за шагом, СП Эком, Москва, 2004г. сс.35-111

3. Практикум по экономической информатике: Учеб. Пособие: В 3-х ч. - / Под ред. Е.Л. Шуремова, Н. А. Тимаковой, Е.А. Мамонтовой – М.: Финансы и статистика; Перспектива, 2002 г. (400 экз.)

Основная и дополнительная литература

1. В.П .Леонтьев Большая энциклопедия компьютера и Интернета.-М.: Олма-Пресс, 2005 г.

2. Дж. Уокенбах. Диаграммы в Excel. – М.: Издательский дом «Вильямс», 2003 г.

Ресурсы из Интернета

1. Учебный курс «Работа в Microsoft Excel 2010» - http://www.intuit.ru/department/office/msexcel2010/

Активные формы проведения занятий в виде разбора практических задач и кейсов с использованием компьютера.

2.2  Содержание учебного материала элективного  курса
Обзор, назначение и основные функции 

Табличный процессор— это комплекс взаимосвязанных программ, предназначенный для обработки электронных таблиц.

Электронная таблица— это компьютерный эквивалент обычной таблицы, состоящей из строк и граф, на пересечении которых располагаются клетки, в которых содержится числовая информация, формулы или текст.

Табличные процессоры представляют собой удобное средство для проведения бухгалтерских и статистических расчетов. В каждом пакете имеются сотни встроенных математических функций и алгоритмов статистической обработки данных. Кроме того, имеются мощные средства для связи таблиц между собой, создания и редактирования электронных баз данных. 

Специальные средства позволяют автоматически получать и распечатывать настраиваемые отчеты с использованием десятков различных типов таблиц, графиков, диаграмм, снабжать их комментариями и графическими иллюстрациями. 

Табличные процессоры имеют встроенную справочную систему, предоставляющую пользователю информацию по конкретным командам меню и другие справочные данные. Многомерные таблицы позволяют быстро делать выборки в базе данных по любому критерию. 

Появление электронных таблиц исторически совпадает с началом распространения персональных компьютеров. Первая программа для работы с электронными таблицами — табличный процессор, была создана в 1979 году, предназначалась для компьютеров типа Apple II и называлась VisiCalc. В 1982 году появляется знаменитый табличный процессор Lotus 1-2-3, предназначенный для IBM PC. Lotus объединял в себе вычислительные возможности электронных таблиц, деловую графику и функции реляционной СУБД. Популярность табличных процессоров росла очень быстро. Появлялись новые программные продукты этого класса: Multiplan, Quattro Pro, SuperCalc и другие. 

Что же такое электронная таблица? Это средство информационных технологий, позволяющее решать целый комплекс задач:

1. Выполнение вычислений. Издавна многие расчеты выполняются в табличной форме, особенно в области делопроизводства: многочисленные расчетные ведомости, табуляграммы, сметы расходов и т. п. Кроме того, решение численными методами целого ряда математических задач; удобно выполнять в табличной форме. Электронные таблицы представляют собой удобный инструмент для автоматизации таких вычислений. Решения многих вычислительных задач на ЭВМ, которые раньше можно было осуществить только путем программирования, стало возможно реализовать

2. Математическое моделирование. Использование математических формул в ЭТ позволяет представить взаимосвязь между различными параметрами некоторой реальной системы. Основное свойство ЭТ — мгновенный пересчет формул при изменении значений входящих в них операндов. Благодаря этому свойству, таблица представляет собой удобный инструмент для организации численного эксперимента:
— подбор параметров,
— прогноз поведения моделируемой системы,
— анализ зависимостей,
— планирование.
Дополнительные удобства для моделирования дает возможность графического представления данных (диаграммы);

3. Использование электронной таблицы в качестве базы данных. 
В них реализованы некоторые операции манипулирования данными, свойственные реляционным СУБД: поиск информации по заданным условиям и сортировка информации. Однако, по сравнению с СУБД электронные таблицы имеют меньшие возможности в этой области.

В электронных таблицах имеются большие возможности графического представления числовой информации, содержащейся в таблице, в виде графиков и диаграмм.

Электронные таблицы просты в обращении, быстро осваиваются непрофессиональными пользователями компьютера и во много раз упрощают и ускоряют работу бухгалтеров, экономистов, ученых.

Основы работы в Excel

После запуска Excel на экране появляется окно, состоящее из нескольких элементов (рис 1):

строки меню, содержащей пункты главного и подчиненных меню (документы разных типов имеют разные строки меню, например, при работе над диаграммой, Вы увидите строку меню диаграммы). С помощью этой строки можно получить доступ практически ко всем командамExcel. 
Примечание: Кроме главного меню Excel содержит так называемыеконтекстные меню, содержащие наиболее употребляемые команды для работы с ячейками, диаграммами или другими объектами.

Контекстные меню активизируются нажатием ПРАВОЙ кнопки мыши (или Shift + F10). Для выхода из контекстного меню нужно щелкнуть кнопкой мыши вне его или нажать Esc.

· строки формул, в которой можно вводить и редактировать данные, находящиеся в выбранной ячейке активного рабочего листа или в этой строке отображается содержимое текущей ячейки.

Строка

формул

Рабочий

лист

Строка меню

Пользовательская

панель

инструментов

Ярлычки

рабочих 

листов

Строка

состояния

Полосы

прокрутки

· пользовательская панель инструментов, в которой в качестве пиктограмм вынесены наиболее употребляемые пользователем команды. Использование кнопок панелей инструментов позволяет сэкономить время по сравнению с выбором команд меню. При помещении указателя мыши на пиктограммы в форме всплывающей подсказки будет отражена информация о функциональном предназначении кнопки. Настройка панелей инструментов зависит от задач пользователя и определяется пунктом меню Вид|Панели инструментов.

· Полосы прокрутки (вертикальной и горизонтальной), позволяющих просматривать и работать с большими таблицами;

· строки состояния, отражающей информацию о текущем состоянии и результатах выполняемых операций Excel.

· ярлычки рабочих листов, содержащих стандартные имена (Лист1, Лист2, Лист3 и т.д), которые по желанию пользователя могут быть добавлены, удалены или переименованы под конкретную задачу.

Работа с электронными таблицами

В Excel можно работать с 4 основными типами документов:

· электронная таблица;

· диаграмма;

· макротаблица;

· рабочая книга.

Электронные таблицы в Excel располагаются на рабочих листах рабочих книг, представляющих собой электронный эквивалент папки-скоросшивателя, «складывающей» документы. Количество рабочих листов в книге может регулировать пользователь. В рабочие книги можно дополнительно «подшивать» диаграммы, сводные таблицы, различные отчеты и т.п.

Рабочий лист электронной книги состоит из ячеек, каждая из которых имеет свой адрес: сочетание имени столбца и строки. Столбцы идентифицируются буквами латинского алфавита (А. B, C, D…), а строки – арабскими цифрами (1,2,3…). Ячейка, в которой находится курсор, считается активной, то есть предназначенной для ввода данных.
Например, адрес F10говорит о том, что вводимая информация при активной ячейкеF10 попадет именно в эту ячейку, а содержимое этой ячейки отразится в строке формул.

Многие команды Excel позволяют работать с блоками ячеек. Блок ячеек - это прямоугольник, задаваемый координатами противоположных углов, обычно, верхней левой и нижней правой ячеек. Имена ячеек в блоках разделяются двоеточием (“:“). Например, блок А1:В4 включает в себя ячейки А1, А2, А3, А4, В1, В2, В3 и В4. Выделение блока ячеек осуществляется протаскиванием курсора мыши на нужный диапазон. При этом ячейка, начиная с которой выделяется блок, остается белого цвета, а остальные ячейки затемняются. Но блок ячеек не обязательно может включать смежные ячейки.

Ячейкам и блокам для удобства работы можно давать имена.

Рабочие листы также могут быть переименованы для лучшего отражения смыслового содержания решаемой задачи.

Типы данных, используемых в Excel

Excel распознает два основных типа данных:

· текст, то есть последовательность символов (при вводе они автоматически выравниваются по левому краю ячейки);

· числа, различая их как числовые константы, формулы, встроенные функции или даты. При вводе чисел Excel автоматически выравнивает их по правому краю ячейки и производит над ними необходимые пользователю вычисления.

Данные текстового типа используются, как правило, для обозначения названий таблиц, заголовков столбцов, текстовой информации в строках и столбцах, а также для комментариев.

Данные числового типа используются для числовых величин, используемых в арифметических выражениях.

Например, данными числового типа в Excel являются следующие выражения:

· =46+55;

· =200*В5 (если в ячейке В5 находится число );

· =А7/В4 (если в ячейках A7 и B7 находятся числовые выражения).

Примечания:
· Если формула начинается с адреса ячейки, то перед первой координатой необходимо ввести знак « =»или «+»;
· В ячейке, содержащей формулу (по умолчанию), виден только результат вычислений. Саму формулу можно увидеть в строке формул, когда данная ячейка станет активной.

· Excel вычисляет формулу каждый раз, когда изменяется содержимое таблицы, ссылающееся на данную формулу.

· Если результат вычислений не помещается в ячейке таблицы, Excel может вывести на экран последовательность символов «#######», говорящую о том, что необходимо увеличить ширину столбца.

При вводе десятичных чисел используется запятая (,) в качестве десятичного разделителя.

При обработке формул Excel придерживается основных математических правил:

1. В первую очередь вычисляются выражения внутри круглых скобок.

2. Умножение и деление выполняются раньше сложения и вычитания.

3. Операторы с одинаковым приоритетом выполняются слева направо.

4. Для изменения порядка выполнения операторов используют круглые скобки.

5. Если в формуле количество закрывающих и открывающих круглых скобок не совпадает, выводится сообщение «Несоответствие скобок» и выделяется ошибочная часть формулы.

6. Формула, содержащая ссылки на адреса ячеек, связана с ячейками рабочей книги, а значение формулы зависит от содержимого ячеек, на которые указывают ссылки, и оно изменяется при изменении содержимого этих ячеек.

Функции Excel – это стандартные формулы, позволяющие производить расчеты в финансовой, статистической, математической, логической и других областях деятельности. Они сгруппированы по категориям и имеют одинаковый синтаксис.

Функции задаются с помощью математических и других формул, в соответствии с которыми выполняются вычисления по заданным величинам, называемым аргументами, и в указанном порядке, определяемом синтаксисом. Синтаксис встроенных функций достаточно прост:

Имя функции (аргумент1; аргумент2; аргумент3 и т.д.), где:

Имя функции– показывает в программе, о каких вычислениях идет речь. Примеры имен функции – СУММ, СРЗНАЧ и др.

Аргументы– значения, которые функция использует, вычисляя результат. Аргументы перечисляются в скобках следом за именем функции. В качестве аргументов могут выступать числовые значения, текст, логические значения, массивы, значения ошибок или ссылки, дата/время, а также другие функции и формулы. ВExcel различают обязательные (которые всегда нужно задавать) и необязательные аргументы. Отдельные аргументы разделяются символами точки с запятой (;).

Результат– значение, полученное при вычислении функции.

Многие математические операции в Excel производятся с использованием встроенных функций. 

Функции могут быть выбраны из списка функций с помощью меню Вставка|Функция или с помощью нажатия пиктограммы f(x) на стандартной панели инструментов с соответствующим выбором необходимой функции.

После выбора требуемой функции подключается Мастер функций, позволяющий пользователю пошагово заполнять ее аргументы.

Функции в Excel подразделяются на следующие основные группы:

· Математические, арифметические и тригонометрические функции.

· Функции для работы с датами и временем.

· Финансовые функции.

· Логические функции.

· Функции для работы со ссылками и массивами.

· Функции для работы с базами данных.

· Статистические функции.

· Текстовые функции и др.

Функции для работы с датой и временем позволяют анализировать и работать со значениями даты и времени в формулах. Значения даты и времени сохраняются и обрабатываются программой как числа.

Финансовые функции решают в основном задачи расчета амортизации и определения процентов по займам и инвестициям, а также анализируют операции с ценными бумагами.

Логические функции оперируют с логическими значениями и результат их также представляет собой логическое значение – ИСТИНА или ЛОЖЬ.

Функции для работы со ссылками и массивами данных для поиска в списках или таблицах, а также для нахождения ссылки к ячейке.

Функции для работы с базами данных применяются для работы с базами данных (списками) и таблицами с соответствующей структурой данных. С помощью этих функций можно выполнять анализ данных рабочего листа.

Статистические функции позволяют решать множество различных задач как сложных профессиональных, так и простых, например, определение арифметического среднего.

Текстовые функции используются при работе с текстом, позволяют искать, заменять или объединять определенные последовательности символов, а также подсчитывать количество символов и многое другое.

Десять последних функций, применяемых пользователем, Excel автоматически группирует в категорию «10 недавно использовавшихся».

Диагностика ошибок в формулах Excel
Если Excel не может выполнить обработку формулы в ячейке и вывести результат, то он генерирует сообщение об ошибке и выводит его в данной ячейке вместо самой формулы или ее результата. Сообщение об ошибке всегда начинается со знака «#».

Сообщения об ошибках в Excel могут принадлежать к одному из 8 типов:

· ######

· #ЗНАЧ!

· #ДЕЛ/0!

· #ИМЯ?

· #Н/Д

· #ССЫЛКА!

· #ЧИСЛО!

· #ПУСТО!

Как правило, ошибка ######возникает, когда полученный результат не умещается в ячейке. В этом случае необходимо увеличить ширину столбца.

Ошибка #ЗНАЧ! возникает, когда используется недопустимый тип аргумента, например, пользователь пытается сложить текстовое и числовое значение.

Ошибка #ДЕЛ/0 появляется, когда в формуле делается попытка деления на ноль.

Сообщение об ошибке типа #ИМЯ?появляется , когдаExcelне может найти имя, используемое в формуле. Например, такая ситуация возникнет, если:

· при наборе имени произошла опечатка.

· текст ошибочно не был заключен в кавычки.

· в ссылке на диапазон ячеек пропущен знак двоеточия (:).

Ошибка #Н/Д является сокращением термина «Неопределенные Данные».

Ошибка #ССЫЛКА!генерируется, когда при ссылке на ячейку указывается недопустимый адрес.

Сообщение об ошибке вида #ЧИСЛО! возникает в том случае, когда формула использует некорректное число:

Сообщение об ошибке типа #ПУСТО!появляется, когда используется ошибочная ссылка на ячейку или диапазон, - например, задано пересечение двух областей, которые не имеют общих ячеек.

Ввод и обработка данных в Excel
Значительная часть работы в Excel приходится на ввод данных, их редактирование и обработку.

Общие принципы
В ячейку рабочего листа можно вводить число, текст, дату/время или формулу. Ввод всегда происходит в активную ячейку. Место появления вводимых символов указывает мигающий курсор. 

Весь введенный текст и числа отображаются и в строке формул, и в самой ячейке. При вводе формул(по умолчанию) в ячейке отражается результат вычислений, а в строке формул видна сама вводимая формула или функция.

При необходимости можно исправить свои ошибки до фиксации ввода или изменить содержимое ячейки после того, как ввод зафиксирован.

Форматирование и защита рабочих листов
Вводимая в ячейки Excel информация может быть отображена на экране различными способами. Для изменения формы отображения и доступа к информации используются средства форматирования и защиты.

Неправильный формат представления данных может вызвать значительные проблемы, особенно, если у пользователя отсутствует достаточный опыт. Например, если пользователь введет число 0.9, но в качестве десятичного разделителя в настройках компьютера используется запятая, то введенные данные будут восприниматься как текст. Опытный пользователь сразу это заметит, так как обычно по умолчанию текст выравнивается по левому краю, а числа – по правому краю ячейки.

Форматирование в Excel включает в себя решение следующих вопросов:

· изменение шрифта, размеров, начертания и цвета символов

· выравнивание и изменение ориентации текста и чисел в ячейках

· форматирование чисел, дат и времени

· форматирование строк и столбцов

· создание и использование пользовательских форматов

· условное форматирование

· защита ячеек, листов и рабочих книг

· использование стилей при форматировании

· применение автоформатов

Большинство операций по форматированию таблиц сосредоточено в пункте меню Формат|Ячейкина соответствующих вкладках, но наиболее употребляемые операции (цвет заливки, цвет шрифта, выравнивание по различным признакам, границы, разрядность и т.п.) выведены в качестве пиктограмм панели инструментов Форматирование.

Построение диаграмм в Excel
Значительный набор возможностей предоставляет пользователю Excel для графического представления данных. Составлять диаграммы можно как на одном рабочем листе с таблицей, так и на отдельном листе рабочей книги, который называется листом диаграммы.Диаграмма, созданная на одном рабочем листе с таблицей, называется внедренной. Для построения диаграмм в Excel используется:

· Мастер диаграмм;
· Панель Диаграммы.
Мастер диаграмм позволяет строить несколько типов графиков, для каждого из которых можно выбрать модификацию основного варианта диаграммы. 

Элементы диаграммы

Основные компоненты диаграммы представлены на следующей схеме:

Примечание: для объемной диаграммы составные части несколько отличаются.

Типы диаграмм
В зависимости от выбранного типа диаграммы можно получить различное отображение данных:

· линейчатые диаграммы и гистограммы могут быть использованы для иллюстрации соотношения отдельных значений или показа динамики изменения данных за определенный период времени;

· график отражает тенденции изменения данных за определенные промежутки времени;

· круговые диаграммы предназначены для наглядного отображения соотношения частей и целого

· точечная диаграмма отображает взаимосвязь между числовыми значениями нескольких рядов данных и представляет две группы чисел в виде одного ряда точек, часто используется для представления данных научного характера;

· диаграмма с областями подчеркивает величину изменения данных во времени, показывая сумму введенных значений, а также демонстрирует вклад отдельных значений в общую сумму;

· кольцевая диаграмма показывает вклад каждого элемента в общую сумму, но, в отличие от круговой диаграммы, может содержать несколько рядов данных (каждое кольцо – отдельный ряд);

· лепестковая диаграмма позволяет сравнивать общие значения из нескольких рядов данных;

· поверхностная диаграмма используется для поиска наилучшего сочетания двух наборов данных;

· пузырьковая диаграмма представляет разновидность точечной диаграммы, где два значения определяют положение пузырька, а третье – его размер;

· биржевая диаграмма часто используется для демонстрации цен на акции, курсов валют, для определения изменения температуры, а также для научных данных

Кроме того, можно строить диаграммы так называемого нестандартного типа, позволяющие совмещать в одной диаграмме различные типы представления данных.

При работе с нестандартным типом диаграмм предусмотрена возможность быстрого просмотра диаграммы. Каждый нестандартный тип диаграммы основывается на стандартном типе и содержит дополнительные формат и параметры, такие как легенда, сетка, подписи данных, вспомогательная ось, цвета, шаблоны, заливки и места расположения различных элементов диаграммы.

Можно использовать либо один из встроенных нестандартных типов диаграмм, либо создать свой собственный. Нестандартные типы диаграмм находятся в книгах.

Построение диаграмм при помощи Мастера диаграмм

Для создания диаграммы на рабочем листе необходимо выделить данные, которые будут в ней использованы, и вызвать Мастер диаграмм. Может быть выбран как один ряд данных (или отдельная строка в таблице, или отдельный столбец), так и несколько.

Примечание: данные, не входящие в прямоугольный блок, выделяются при нажатой клавише Ctrl.

Для вызова Мастера диаграмм используется:

· пункт меню Вставка|Диаграмма;

· кнопка Мастер диаграмм на стандартной панели инструментов

Вывод на экран панели Диаграммы осуществляется при помощи пункта меню Вид|Панели инструментов|Диаграммы:
Мастер диаграмм предполагает несколько шагов, которые должен сделать пользователь.

Созданные диаграммы в любое время могут редактироваться. Excel позволяет:

· Изменять размеры диаграммы

· Перемещать диаграммы на рабочем листе

· Менять тип и подтип диаграммы, корректировать цвет рядов или точек данных, их местоположение, настраивать изображение рядов, добавлять подписи данных 

· Добавлять новые и удалять ненужные данные и т.п

Диаграмма может влиять на значения данных таблицы и наоборот, то есть при изменении значений в электронных таблицах происходит автоматическое обновление данных диаграммы, равно как и изменение данных в диаграмме мгновенно меняет данные в связанной с ней таблицей.

Внимание! Изменение значений данных на диаграмме будет оказывать влияние на изменение соответствующих данных только в тех ячейках таблицы, которые не содержат формул.

Добавление линии тренда к ряду данных
Для выявления общей тенденции изменения значений отдельного ряда на диаграмму выводится линия тренда. 

Линия тренда – это линия регрессии, аппроксимирующая точки данных, или линия скользящего среднего. Линию тренда можно вывести за пределы, в которых данные уже известны, и показать тенденцию их изменения.

Линии тренда обычно используются в задачах прогнозирования, для сглаживания разброса цен, по линии тренда можно определить линейную корреляцию двух переменных и т.д.

Линии тренда различаются в зависимости от заданного математического соотношения между значениями ряда данных. Например, при сглаживании разброса цен на акции за определенный период может быть использован или линейный тип тренда, или скользящее среднее, при определении периода полураспада радиоактивного соединения понадобится экспоненциальный тип тренда и т.д. Выбор типа линии тренда всегда связан с предметной областью. 

Линии тренда можно использовать не для всех типов диаграмм, а только для гистограмм, линейчатых диаграмм, графиков, XY-точечных диаграмм, диаграмм с областями.

Выведенная на диаграмму линия тренда сохраняет связь с исходным рядом, то есть при изменении данных соответственно изменяется линия тренда, а при удалении ряда линия тренда удаляется вместе с ним.

Сохранение таблиц
При сохранении таблицы вместе с этим сохраняются и установки, сделанные для этой книги, включая конфигурацию окна и характеристики дисплея, формулы, функции, шрифты и стили. В меню Файл имеются пять команд, позволяющих сохранить файл EXCEL: Сохранить, Сохранить как, Сохранить в формате HTML, Сохранить рабочую область. Закрыть и Выход. Каждая из этих команд имеет свою специфику. Команда Сохранить как обычно используется при первом сохранении документа или для выбора способа его сохранения. А команда Сохранить применяется для сохранения изменений, сделанных в существующем документе. Сохранить в формате HTML сохраняет документ на Web-странице. Но и при выборе команд Выходили Закрыть, во избежание случайной потери выполненной работы, Excel всегда спрашивает, не хотите ли Вы сохранить свои изменения. Кроме того, нажав кнопку Сохранить на панели инструментов, вы можете быстро сохранить текущий документ точно так же, как с помощью команды Сохранить из меню Файл. После сохранения файла книги, с помощью одной из перечисленных выше команд сохранения, книга остается открытой. Файл удаляется с экрана только при закрытии книги.

Примечание: на Стандартной панели инструментов есть кнопка СОХРАНИТЬ (значок дискеты), выполняющая действия, аналогичные команде СОХРАНИТЬ меню ФАЙЛ.

Создание пользовательских списков
Если в работе с таблицами приходится повторять ввод конкретной последовательности данных в рабочем листе, например, список имен, то можно создать пользовательский список. После создания такого списка его можно ввести в диапазон ячеек, простым вводом в ячейку любого элемента из этого списка с последующим перетаскиванием маркера заполнения в нужные ячейки.

Пользовательский список можно создать при помощи команды меню Сервис|Параметры|Списки, при выполнении которой открывается диалоговое окно Параметры с вкладкой Списки, путем ввода элементов нового списка в соответствующее окно Элементы списка. Также можно использовать кнопку Импорт, расположенную в правой нижней части вкладки Списки диалогового окна Параметры.

Работа в Excel с базами данных (списками)
Возможность работы с базами данных (списками) у программ, предназначенных для обработки таблиц, становится в настоящее время все более важной в экономической работе. Excel имеет развитые инструментальные средства поддержки баз данных. Виды работ с ними можно разбить на 2 категории:

· Организация встроенных, расположенных непосредственно на рабочем листе, баз данных с помощью списков.

· Работа с внешними данными с помощью специальных запросов.

Современные базы данных представляют собой набор таблиц, имеющих между собой сложные связи. Каждая такая таблица состоит из множества строк, называемых записями. Каждая из строк делится на части, называемые полями, для которых жестко определены требования к типу содержащихся в них данных.

Чтобы работать со списками, необходимо следовать следующим правилам:

· Каждый столбец должен содержать информацию одного типа.

· Одна или две верхние строки списка должны содержать уникальные заголовки, каждый из которых описывает содержимое расположенного ниже столбца.

· Список не должен включать пустые строки и столбцы.

· Лучше всего, если для списка отводится отдельный лист. Если же это невозможно, то список должен быть отделен от других данных рабочего листа по крайней мере одной пустой строкой и одним пустым столбцом.

· Не следует размещать данные слева и справа от списка, поскольку они могут быть скрыты в процессе фильтрации списка.

Над списками можно производить следующие действия:

· Сортировать список.

· Добавлять или изменять данные с помощью формы.
· Фильтровать список таким образом, чтобы были выделены только те строки, которые удовлетворяют заданному критерию.

· Автоматически вычислять промежуточные итоги.
· Создавать для списка структуру.
· Создавать отчет, который в Excel называется сводная таблица. С ее помощью можно мгновенно подытожить данные в списке.

· Проверять вводимые в ячейку данные.

Все основные возможности работы со списками включены в пункт меню Данные.
Сортировка списков и диапазонов
Excel предоставляет разнообразные способы сортировки. Можно сортировать строки или столбцы в возрастающем или убывающем порядке, с учетом или без учета регистра букв. Можно задать и свой собственный пользовательский порядок сортировки. При сортировке строк изменяется порядок расположения строк, в то время как порядок столбцов остается прежним. При сортировке столбцов соответственно изменяется порядок расположения столбцов.

Внимание! Перед тем, как производить сортировку, необходимо установить курсор на любую ячейку правильно организованного списка.
Использование форм
Существует мощное удобное и в то же время простое средство для облегчения ввода в базу данных – форма ввода данных. Формы используются для ввода новых данных, удаления ненужных записей, а также для выборки данных по выбранным критериям.

Фильтрация списков

Анализ табличных данных с помощью фильтров.
Отфильтровать список - значит скрыть все строки за исключением тех, которые удовлетворяют заданным условиям отбора. Excel предоставляет две команды: Автофильтр– для простых условий отбора и Расширенный фильтр–для более сложных критериев.

Применение Автофильтра
При использовании команды Автофильтр на экране скрываются все строки, не удовлетворяющие условиям отбора. Номера отфильтрованных строк выделяются синим цветом и в строке состояния выводится количество отобранных строк и общее число записей в списке.

Автофильтр можно применить к любому количеству столбцов. Для этого сначала нужно отфильтровать список по одному столбцу, затем полученный список нужно отфильтровать по другому столбцу.

Применение расширенного фильтра
Команда Расширенный фильтр» позволяет:

· Задавать условия, соединенные логическим оператором И и ИЛИдля нескольких столбцов

· Задавать три или более условия для конкретного столбца с использованием, по крайней мере, одного логического оператора ИЛИ.
· Задавать вычисляемые условия

· Извлекать строки из списков. Вставлять копии этих строк в другую часть текущего листа

Команда Расширенный фильтр требует задания условий отбора строк в отдельном диапазоне рабочего листа. Диапазон условий должен содержать, по крайней мере, две строки. За исключением вычисляемых условий, заголовки столбцов в верхней строке диапазона условий должны точно совпадать с заголовками столбцов таблицы. Для обеспечения точности эти заголовки лучше копировать из таблицы.

В диапазоне условий можно ввести любое количество условий, которые интерпретируются в соответствии со следующими правилами:

· Условия на одной строке считаются соединенными логическим оператором И.

· Условия на разных строках считаются соединенными логическим оператором ИЛИ.

При каждом выполнении команды «Расширенный фильтр» просматривается полный список в таблице, а не текущее множество ранее отфильтрованных строк. Вследствие этого совсем не обязательно использовать команду «Отобразить все» перед изменением фильтра.
Расширенный фильтр с использованием вычисляемых значений
Вычисляемые условия отличаются от обычных условий сравнения тем, что позволяют использовать сравнения со значениями, которые вычисляются формулой. Для правильного использования такой фильтрации необходимо обязательно выполнять следующие правила:

· Заголовок над вычисляемым условием должен обязательно отличаться от любого заголовка столбца в таблице. Заголовок условия может быть пустым или содержать произвольный текст. (Обратите внимание, что это ограничение прямо противоположно требованию для обычных условий.)

· Ссылки на ячейки, которые находятся вне таблицы (списка) должны быть абсолютные (при адресации используется знак доллара).

· Ссылки на ячейки в таблице должны быть относительными.

Подведение промежуточных итогов
При работе со списками команда Данные|Итоги быстро создает промежуточные итоги по выбранным категориям. Эта команда выполняет две достаточно сложные задачи:

· Вставляет строку и создает функцию Промежуточные итоги для всех изменяемых данных в указанном столбце. Эта функция автоматически ссылается на корректное количество ячеек, расположенных над ней.

· Создает структуру, которая с помощью щелка на кнопке отображает данные с большей или меньшей степенью детализации.

Прежде чем воспользоваться командой Данные|Итоги, следует отсортировать список по столбцу, для которого будет вычислен промежуточный итог.

Команда Итоги создает на листе структуру, где каждый уровень содержит одну из групп, для которых подсчитывается промежуточный итог. Вместо того чтобы рассматривать сотни строк данных, можно закрыть любой из уровней и опустить ненужные детали.

Сводная таблица
Средство Сводная таблица представляет собой еще один инструмент организации и подведения итогов данных. Этот инструмент комбинирует возможности работы со списками, рассмотренные ранее.

Сводная таблица является специальным типом таблицы, которая подытоживает информацию из конкретных полей списка или базы данных. При создании сводной таблицы с помощью Мастера можно задать нужные поля, организацию таблицы (ее макет) и тип выполняемых вычислений.

Сводная таблица связана с источником данных, но автоматически не пересчитывается при изменении исходных данных. Чтобы обновить таблицу, нужно нажать кнопку Обновить данные на панели инструментов Запрос и Сводная таблица, которая автоматически выводится при создании сводной таблицы.

Проверка данных
Ввод данных в ячейки может показаться довольно несложной и очевидной процедурой, особенно по сравнению с записью сложных формул. Однако если тип или диапазон данных будет некорректным, могут возникнуть проблемы, которые позволяет решить команда Данные| Проверка.Применить средство проверки данных можно в выделенной ячейке или диапазоне, также как и средство форматирования ячеек. При копировании или перемещении ячеек, для которых установлена проверка данных, ее критерии передаются новым ячейкам.

Для установки проверки данных необходимо выделить ячейку или диапазон, выбрать команду Данные| Проверка для открытия диалогового окна Проверка вводимых значений и использовать вкладки этого диалогового окна, в которых задаются критерии проверки.

Объединение и связывание нескольких электронных таблиц
EXCEL дает возможность создания итоговых таблиц различными способами. Можно просто суммировать данные рабочих листов и помещать результаты на итоговый лист, можно использовать команду Консолидация из менюДанные, которая может объединить информацию из исходных листов (до 255 листов) в одном итоговом листе.

Команду Консолидация можно использовать несколькими способами. Можно связать консолидированные данные с исходными данными, чтобы последующие изменения в исходных листах отражались в итоговом листе. Или можно просто консолидировать исходные данные без создания связей.

Объединять данные можно, используя некоторые функции, например, Сумма, Среднее значение, Максимум, Минимум, Произведение и т.д., которые приведены в окне с раскрывающимся списком Функцияв диалоговом окне Консолидация. По умолчанию используется функция Сумма, которая суммирует данные из каждого исходного листа и помещает результат в итоговый лист.

Консолидировать данные можно по расположению или по категории. При консолидации по расположению Excel применяет итоговую функцию к ячейкам с одинаковыми адресами в каждом исходном листе. Это простейший способ консолидации, при котором консолидируемые данные во всех исходных листах должны иметь совершенно одинаковое расположение. Консолидация по категории в качестве основы для объединения использует заголовки строк или столбцов.

Проведение анализа средствами Excel
Excel обладает широкими средствами для проведения финансового и статистического анализа. Помимо большого количества специальных функций, как встроенных, так и доступных после установки специальных надстроек в пакете имеются мощные средства для подбора и оптимизации параметров (так называемый «Что-если» анализ.) К средствам «Что-если» анализа относятся Таблицы подстановок, средство Подбор параметра, надстройка Поиск решения, Сценарии. Вместе с пакетом поставляется также Пакет анализа данных –специальная надстройка, содержащая набор мощных инструментов для анализа данных.

Подбор параметра служит для определения входной величины, обеспечивающей определенное значение функции, а Поиск решения– позволяет определить величину или группу величин, обеспечивающих оптимальное значение функции при заданных ограничениях.

С помощью средства Подбор параметра можно найти аргумент, при котором получается задаваемое решение, например, зная какую сумму имеет при себе посетитель студенческого кафе, определить, какие блюда он может заказать согласно ценам меню.

Однако существует множество задач, которые нельзя решить с помощью подбора параметра. Формулировка таких задач представляет собой систему уравнений с несколькими неизвестными и набор ограничений на решения. В этом случае используется надстройка Поиск решения.

Обычными задачами, решаемыми с помощью Поиска решения, являются:

· Штатное расписание. Составление штатного расписания для достижения наилучших результатов при наименьших расходах.

· Планирование перевозок. Минимизация затрат на транспортировку товаров.

· Ассортимент продукции. Максимизация выпуска товаров при ограничениях на сырье для производства этих товаров.

Оценочные средства для текущего контроля и аттестации учащихся 

3.1. Тематика заданий по различным формам текущего, промежуточного и итогового контроля:

1. Будут ли цифры, вводимые в ячейку, восприниматься как текст, если ввести перед ними апостроф '?

2. Можно ли после ввода информации в ячейку не перемещаться вниз?

3. Способы  удаления содержимого ячеек

4. Что необходимо сделать, чтобы текст на экране поместился в ячейку?

5. Как по умолчанию выравнивается при вводе в ячейку текст?

6. Как по умолчанию выравниваются при вводе в ячейку  числа, формулы и даты?

7. Знаки арифметических и логических операций.

8. Таблицы истинности для функций И, ИЛИ.

9. Что такое  абсолютный и относительный адрес ячейки?

10. Что обозначают символы  SYMBOL 35 \f "Symbol"

SYMBOL 35 \f "Symbol"

SYMBOL 35 \f "Symbol"  в ячейке?

11. Различия между цифрозаменителями.

12. Как задать выравнивание по десятичной точке для интервала чисел?

13. Синтаксис функций. Всегда ли аргументы заключаются в скобки? Какой символ используется в качестве разделителя аргументов?

14. Как установить связи между ячейками рабочей книги и между рабочими книгами?

15. Особенности ввода формулы массива.

16. Типы диаграмм и области их применения.

17. Что представляет собой каждый объект диаграммы?

18. Способы выделение элементов диаграммы.

19. Особенности форматирования всех объектов диаграмм.

20. Как добавить текстовое поле на диаграмму?

21. Можно ли создать диаграмму для несмежных интервалов?

22. Как добавить данные в диаграмму (значения и ряды)?

23. Управление порядком конструирования серий.

24. Перенос точки пересечения осей.

25. Поля и записи списка.

26. Задание порядка сортировки списка.

27. Подведение итогов по списку.

28. Итоговые функции.

29. Структура таблицы.

30. Особенности построения диаграмм по рассчитанным итогам.

31. Задание критериев пользователя в автофильтре.

32. Различия в использовании автофильтра и расширенного фильтра.

33. Понятие критерия отбора и способы его создания и использования.

34. Виды критериев.

35. Особенности создания и применения вычисляемого критерия.

36. Отличие функций баз данных от аналогичных функций других категорий.

37. Настройка макета сводной таблицы.

38. Расположение листов рабочей книги.

39. Выполнение операций со сгруппированными листами.

3.2. Вопросы для оценки качества освоения курса
1. Основные объекты электронных таблиц: рабочая книга, рабочий лист, строки, столбцы, ячейки.

2. Понятие интервала рабочего листа.

3. Как задается адрес ячейки в программе Excel? 

4. Типы данных, обрабатываемых средствами электронных таблиц. 

5. Выделение, удаление, копирование и перемещение в электронных таблицах.

6. Автозаполнение, стандартные списки.

7. Формулы в Excel. Знаки операций.

8. С какого знака начинается ввод формулы?

9. Абсолютные и относительные адреса ячеек.

10. Какой знак используется для задания абсолютной адресации ячеек?

11. Что происходит с относительными адресами при копировании формул? 

12. Ссылки на ячейки и интервалы.

13. Каким образом нумеруются столбцы таблицы, если они превышают число 26? 

14. Как производится задание в формуле адреса ячейки, расположенной на другом листе? 

15. Различия в форматировании текстов, дат и чисел.

16. Возможности выравнивания, установка границ и заливки для интервалов .

17. Пользовательские числовые форматы и форматы дат.

18. Возможности настройки параметров страниц.

19. Предварительный просмотр таблиц.

20. Возможности установки заголовков.

21. Отличие колонтитулов в Excel от колонтитулов в Word

22. Встроенные  функции в Excel

23. Возможности построения вложенных функций 

24. Категории функций.

25. Синтаксис функций.

26. Округление в Excel.

27. Логические значения и логические функции.

28. Подсчет количества значений, суммирование при выполнении условий.

29. Какие функции чаще всего используются для построения условных конструкций?

30. Каким образом можно задать диапазон ячеек в качестве аргумента функции?

31. Возможности упорядочивания данных.

32. Понятие табличного списка.

33. Именование ячеек и диапазонов.

34. Сколько уровней сортировки можно использовать при упорядочении списка?

35. Построение и модификация диаграмм при помощи Мастера диаграмм.

36. Объекты диаграмм: область построения диаграммы, легенда, оси, сетка. Ряды данных.

37. Возможности форматирования объектов диаграмм.

38. Области применения различных типов графиков.

39. Чем отличается гистограмма от линейчатой диаграммы?

40. Чем отличается график от линейчатой диаграммы?

41. Графический анализ данных.

42. Использование графических объектов в диаграммах. 

43. Построение диаграмм по итоговым данным.

44. Поле группировки. Необходимость упорядочивания данных по полю группировки.

45. Сбор итогов. Итоговые функции.

46. Структура таблицы. Уровни промежуточных итогов.

47. Способы консолидации данных.

48. Создание сводной таблицы.

49. Понятие фильтра. Автофильтр.

50. Обычный фильтр. Понятие критерия отбора и его структура.

51. Расширенный фильтр. Копирование данных, удовлетворяющих критерию отбора.

52. Вычисляемый критерий. Особенности записи критериев.

53. Надстройки в Excel и способы их включения.

54. Использования средства Подбор параметра для подбора значений.

55. Поиск решения системы уравнений.

56. Копирование данных между приложениями. Вставка данных в виде таблиц и рисунков.

57. Различия между связыванием и внедрением таблиц и диаграмм.

58. Правка внедренных объектов.

59. Мультимедийные технологии.

3.3. Примеры заданий промежуточного /итогового контроля

Примеры практических заданий по MS Excel

1 Анализ выборки данных.

1.1. Сформировать выборку из общего файла в соответствии со своим вариантом;

1.2. Рассчитать и округлить среднее значение выборки;

1.3.  Разбить выборку на две части: а) значения меньше среднего значения, б) значения больше или равны среднему значению

1.4. Подсчитать размеры  каждой части

1.5. Отформатировать таблицу

1.6. Заархивировать документ и переслать по e-mail.

2 Применение функций MS Excel

2.1. Заполнить интервал однотипными данными;

2.2. применить к построенным данным математические функции в соответствии со своим вариантом;

2.3. применить условное форматирование к полученным результатам;

2.4. использовать функции даты в соответствии со своим вариантом;

2.5. использовать текстовые  функции в соответствии со своим вариантом;

2.6. решить финансовую задачу c помощью финансовой функции Excel

3 Построение диаграмм различных типов

3.1. На основании данных некоторого отчета построить диаграммы зависимости;

3.2. Для приведенной системы из двух уравнений построить в соответствии с образцом диаграмму, показывающую одно или несколько решений системы уравнений.

3.3. На основании результатов некоторого анкетирования построить лепестковую диаграмму (Radar) для анализа предпочтений.

3.4. По исходным данным объема  продаж товара А, Б, В, Г и Д построить диаграмму с различной шириной столбцов, соответствующих разной  величине дохода от продаж каждого товара;

3.5. Построить точечные графики параметрически заданных циклических кривых (например, спираль Архимеда), совмещенных в одном графике с другими кривыми.

4 Поиск решения системы уравнений.

4.1. Графический решить систему нелинейных уравнений в соответствии со своим вариантом;

4.2. Найти  точные решений, используя надстройку Поиск решения;

4.3. При помощи MS Equation записать систему уравнений;

4.4. Вставить в документ MS Word связанный график, отражающий графическое решение системы уравнений.
2.3  Исследование педагогической эффективности элективного курса                  «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL»

Целью экспериментального исследования являлась проверка результативности выдвинутой гипотезы об эффективности теоретических положений исследования, предложенной методической разработки элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL», используемых методов и средств обучения.

Разработанная нами программа элективного курса была апробирована в 10-м классе  МАОУ «Михайловская СОШ им.В.С.Поповой». Его преподавание шло в течение II-го полугодия 2014-2015гг..

Для выявления отношения учащихся к изучению информатики в школе нами разработана анкета «Что нужно знать». В данной анкете представлено 6 вопросов, отражающих содержание курса. Они позволяют выяснить стремление учащихся к более углубленному познанию информатики.

Для получения наиболее полного и объективного отражения знаний, умений, интересов положительной мотивации учащихся в ходе педагогического эксперимента применяли комплекс методов, среди которых наиболее продуктивными являлись: наблюдение за работой учащихся на занятиях данного элективного курса, анализ их ответов; анкетирование, тестирование; анализ результатов творческой деятельности учащихся. 

Для выявления  отношения учащихся к изучению информатики в школе нами разработана анкета «Мое отношение к изучению информатики». В данной анкете представлены три группы вопросов:

1. Вопросы, позволяющие определить первоначальный интерес к информатики;

2. Вопросы, позволяющие выяснить стремления учащихся к более углубленному познанию информатики. На этой ступени определяется уровень силы и действенности интереса (его активность и пассивность);

3. Вопросы, позволяющие определить отношение к активным практическим занятиям в области информатики (любят ли участвовать в чем либо, организовывать что – либо и т.д.). 

Если положительные ответы на вопросы первой группы подтверждаются положительными ответами на вопросы второй группы, то можно считать, что учащиеся не только положительно относятся к информатики, но и испытывают к ней интерес, характеризующий субъекта – деятеля в отличие от субъекта – созерцателя. Если положительные ответы не подтверждаются в дальнейшем, то можно говорить о некоторой пассивности к информатике.

Методика анкеты включает в себя: бланк А – лист вопросов, бланк Б – лист ответов и бланк дешифратора.

Если учащимся нравиться делать то, о чем говориться в вопросе, то они соглашаются с нашим высказыванием, если нет – то ставится «0».
Результаты анкетирования обработаны и представлены в таблице 1
Таблица 1 

Результаты анкеты 
«Мое отношение к изучению информатики»
(до проведения элективного курса)

	Вопросы анкеты
	Ответы учащихся

	Нравится ли вам:

1. Читать об открытиях по информатике, о жизни и деятельности выдающихся информатиков и программистов?
	10%

	1. Разбираться в операционных системах, устанавливать программы?
	10%

	4. Читать книги типа «Занимательная информатика?»
	30%

	5. Изучать вопросы по информатике, которые тесно связаны с повседневной жизнью?
	10%

	2. Стремление к углубленному познанию информатики
	30%

	
	

	3. Заниматься в кружке «Юный информатик»?
	20%

	4. Изучать различное программное обеспечение?
	40%

	5. Изучать вопросы по информатики, помогающие в решении жизненных проблем?
	30%

	2. Отношение к практическим занятиям в области информатики
	60%

	6. Участвовать в олимпиадах по информатике?
	10%

	7. Организовывать конкурсы и соревнования по информатике?
	0%

	11. Самому создавать компьютерные игры и программы?
	0%

	12. Работать на компьютере
	90%


Таким образом, можно сделать вывод, что у 70% учащихся низкий уровень интереса к изучению информатики, лишь 10% - проявляет высокий уровень интереса к данному предмету, 20% – имеют средний уровень интересов. Более углубленно изучать информатику стремится 1 старшеклассник (соответствует высокому уровню интересов), 20% - не знают, хотят ли получить более глубокие знания по предмету (средний уровень интересов), 50% - имеют низкий уровень заинтересованности в углубленном изучении информатики. Нравятся  активные практические занятия в области информатики 60 % учащимся, 20% - имеют средний уровень заинтересованности к данному виду деятельности, у 20% - низкий уровень заинтересованности к таким занятиям.

Нами была разработана анкета «Мое отношение к занятиям элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL», которая была проведена по окончанию занятий курса. В анкете представлены вопросы, позволяющие определить отношение учащихся к материалу, формам занятий курса, их заинтересованности к данной теме, а в дальнейшем и к профессиональному пути. Ответы выбираются из ниже предложенных:

А – положительно (для 1-2 вопросов), да (для 3 – 8 вопросов);

Б – отрицательно  (для 1 – 2 вопросов), нет (для 3- 8 вопросов);

В – затрудняюсь ответить

Результаты анкетирования обработаны и представлены в таблице 2:

Таблица 2
Результаты анкеты «Мое отношение к занятиям элективного курса
«Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL»»
	Вопросы анкеты
	Процент положительных ответов

	1.Как вы относитесь к занятиям по информатике с привлечением знаний по разным областям?
	100%

	2.Как вы относитесь к занятиям по информатике с использованием практических заданий, связанных с жизненными ситуациями?
	100%

	3.Материал элективного курса  «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» считаю актуальным и необходимым, эти знания мне обязательно пригодятся.
	100%

	4.На этих занятиях мне интересно.
	100%

	5.Материал занятий общедоступен и понятен.
	80%

	6.Форма построения занятий элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» способствует лучшему усвоению и пониманию материала.
	90%

	7.Знания, полученные на занятиях элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» можно использовать при выборе моего профиля и профессии.
	100%

	8.Моя будущая профессиональная деятельность будет связана с материалом, предложенным на элективном курсе «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL»
	80%


По результатам анкеты «Мое отношение к занятиям элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» видно, что 90-100% учащихся положительно относятся к данному курсу.

В целом, в ходе исследования было выявлено, что изучение элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» способствует развитию познавательного интереса учащихся, их активной позиции к своей будущей профессии, у некоторых связанной с информационными процессами.

В конце педагогического эксперимента для оценки отношения учащихся к информатике  при изучении элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» нами была проведена повторно анкета «Мое отношение к изучению информатике».

Результаты обработаны и представлены в таблице 3, из которой видно, что у 90% учащихся высокий уровень интереса изучать информатику, у 10% - затруднилось ответить.

Более углубленно изучать информатику выразили 80% учеников (высокий уровень интересов), 20% - не определились, хотят ли они получать расширенные знания по предмету (средний уровень интересов).

Высокий уровень заинтересованности к активным практическим занятиям в области информатики оформился у 80% учащихся, 20% - затрудняются ответить на данный вопрос (средний уровень интересов).

Таблица 3
Результаты анкеты 
«Мое отношение к изучению информатики» 
(после  проведения элективного курса)
	Вопросы анкеты
	Ответы учащихся

	Нравится ли вам:

3. Читать об открытиях по информатике, о жизни и деятельности выдающихся информатиков и программистов?
	30%

	8. Разбираться в операционных системах, устанавливать программы?
	40%

	6. Читать книги типа «Занимательная информатика?»
	50%

	7. Изучать вопросы по информатике, которые тесно связаны с повседневной жизнью?
	100%

	9. Стремление к углубленному познанию информатики
	70%

	
	

	10. Заниматься в кружке «Юный информатик»?
	40%

	11. Изучать различное программное обеспечение?
	70%

	12. Изучать вопросы по информатики, помогающие в решении жизненных проблем?
	90%

	4. Отношение к практическим занятиям в области информатики
	100%

	13. Участвовать в олимпиадах по информатике?
	30%

	14. Организовывать конкурсы и соревнования по информатике?
	20%

	11. Самому создавать компьютерные игры и программы?
	20%

	12. Работать на компьютере
	100%


Результаты анкеты «Мое отношение к изучению информатике», полученные до и после проведения педагогического эксперимента, указывают на эффективность использования данного элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» в формировании познавательных интересов учащихся, перерастающих в профессиональные, на что указывает высокий процент положительных ответов на вопросы анкет.

Проведенное теоретическое и экспериментальное исследование позволяет сделать следующие выводы: 

1. Изучены педагогические, методические, психологические и социальные аспекты проблемы введения элективных курсов в средних общеобразовательных школах.

2. Введение элективных курсов в общеобразовательный процесс является актуальным, что определяется заинтересованностью современного выпускника в получении практико – ориентированных знаний, необходимых ему для самореализации в условиях постоянного выбора.

3. Разработан наиболее целесообразный методический подход к решению проблемы сознанного выбора профилей учащимися на примере элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL»

4. Определены совокупность лекционных, семинарских и лабораторно – практических занятий, методы и приемы, методические рекомендации, стимулирующие развитие интересов учащихся к изучению.

5. Экспериментально – методическое исследование подтвердило эффективность элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» на становление и формирование познавательных и профессиональных интересов учащихся.

Заключение

Разработанный элективный курс «Анализ данных в электронной таблице MS Excel» способствует профессиональному самоопределению старшеклассников любого профиля. Нами был проведён отбор дидактических единиц, предлагаемых для изучения, выполнено их объединение в тематические блоки, выделены наиболее важные для изучения темы и определены последовательность изложения учебного материала с учетом интересов, склонностей и запросов старшеклассников.

Элективный курс построен с учётом вышеописанных принципов и критериев, на профессиональное самоопределение старшеклассников, необходимо отбирать  где главным условием является направленность обучения на комплексное решение задач личностно-ориентированного образования.
На элективных занятиях запланировано использование продуктивных технологий и методов от информационно-иллюстративного до частично-поискового и исследовательского. Предпочтение надо отдавать разным формам обучения (фронтальная, групповая и индивидуальная), которые позволили бы приобрести старшеклассникам профессионально необходимые не только знания и умения, но и осознать себя субъектами будущей профессиональной деятельности. Большое внимание было уделено проектной деятельности, активно поддерживаемой информационными и телекоммуникационными технологиями. 

В ходе выполнения работы были изучены психологические основы дистанционного обучения на базе электронных таблиц. Данный элективный курс может использоваться при различных профилей обучения, так как он носит межпредметный и междисциплинарный характер. 

Постижение информационных и телекоммуникационных технологий является центральным разделом курса информационных технологий и информатики. Одна из важных задач элективных курсов — пополнить традиционное содержание школьных учебных дисциплин. 

Для успешного обучения старшеклассника важен не столько набор знаний, сколько развитое мышление, умение получать знания, использовать имеющиеся навыки для решения различных учебных задач. Большие возможности при этом раскрываются при работе с элективным курсом «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL». 

Экспериментально была проверена гипотеза дипломной работы о том, что внедрение и разработка методов использования электронных таблиц и анализа данных в процессе обучения учащихся основной школы на уроках информатики и ИКТ способствует повышению активности учащихся на уроках и, как следствие, повышению эффективности обучения информатике. 

После проведенной работы мы провели повторную диагностику оценивания уровня развития познавательных процессов: внимания, памяти, мышления. Проведя ряд заданий различных методик, мы определили уровень развития познавательной деятельности подростков. Результаты показали, что учащиеся стали лучше выполнять предложенные задания. 

Исходя из этого, мы сделали вывод, что уроки с использованием элективного курса «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» развивают познавательную деятельность, формируют положительные эмоции, создают ситуации занимательности в учебном процессе, повышают активность учащихся, мотивацию к обучению, позволяют делать уроки более интересными, а так же формируют знания и умения подростков. 

Для эффективного обучения учащийся средней школы должны получит не столько набор знаний, но развитое мышление, способность приобретать знания, чтобы использовать существующие навыки для решения различных задач. Отличная возможность появляется при работе с элективным курсом «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL». 

В общем, элективный курс «Анализ данных в электронной таблице MS EXCEL» апробирован успешно и его можно назвать, соответствующий всем требованиям, предъявляемым к разработке элективных курсов. 
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