Технологическая карта мастер-класса 
«Создание электронного журнала средствами Microsoft Office Excel»
Запустите табличный редактор Microsoft Office Excel. Сохраните документ под именем «Электронный журнал». Для этого выберите команду «Файл» –> «Сохранить как» в разделе «Обзор» выберите место хранения файла.
	Название этапа
	Описание этапа
	Изображение этапа

	1. Переименование листа
	Кликните правой кнопкой мыши по названию рабочего листа в нижней части окна MS Excel. В появившемся контекстном меню выберите пункт переименовать и с клавиатуры наберите новое имя листа «1 полугодие.
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	2. Объединение ячеек
	Удерживая левую кнопку мыши, выделите ячейки A1-D1. Нажмите кнопку «Объединить и поместить в центре» на вкладке «Главная» в панели «Выравнивание». В полученную ячейку введите день класс и смену.

Аналогично объедините ячейки E1 и F1. В полученную ячейку введите слово «Месяц».
	[image: image2.png]Byep osmena

AL

wpner

£





[image: image3.png]ouin [N i Pomenacpamus  Oopuym  fawwe  Peuccuposane

o - =

REEE BRI B |[osum
A I T = NS = @ Yeomoe G

Gopmaruposanve
Bydep obmeHa Wpndt ] BipaBHMBaHUE Uncno cr
AL M x v £ MoHeaenbHMK 11 knace 1 cm| AT 1o e B ueHTpe
[ ——

4 A | 8 | c | b | E r Brcel aeex s oy Sonmuyro iy
1 [_nonenenshm 11 wracc 1cmena | 2] e cecosepranors
2|
3 e | 3 yamo yaosio
: npnenas a1 cosgarnn
¢ | 1L 2| | otuerosarononxa
5| Weckone cTonGuos,





[image: image4.png]Hneno

Yenc
$opuari

O6ueamnirs M nowecus & uenTpe

o 5 Bupasnmsanne
£ || Mecay

- | o | & El | [Bea

1cmena Meca: 1 g1l 2

Omiecrao Wkona

Knacc

T Excel |

Obvequnenne suigene
sueex s gy Gonbuy
sipasuEanite ee coa
o erpy.

Sy dywruo yaosHo





	3. Заполнение таблицы
	Заполните названия столбцов таблицы (№ П/П, Фамилия, Отчество, Школа, Класс). Заполните столбец «№ П/П». Для этого введите первые две цифры в ячейки A3 и A4, выделите эти ячейки, направьте указатель мыши на правый нижний угол ячейки A4. Удерживая левую кнопку мыши с помощью автозаполнения заполните ячейки с A5 по A17.
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	4. Изменение ширины столбцов
	Измените ширину столбцов «Фамилия», «Имя», «Отчество», кликнув левой кнопкой мыши по имени столбца (например, столбец «B»), потяните за его границу в нужном направлении, удерживая левую кнопку мыши.

Выделите столбцы (80 шт.) с «G» по «CH», удерживая левую кнопку мыши на имени столбцов. Потянув за границу последнего столбца измените его ширину так, чтобы в ячейках помещалось двузначное число. В эти ячейки будут записаны даты и отметки
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	5. Изменение границ таблицы
	Выделите ячейки полученной таблицы (с A1 по CH17), удерживая левую кнопку мыши. На вкладке «Главная» в панели «Шрифт» нажмите кнопку «Границы» и выберите пункт «Все границы». Таблица будет размечена тонкой линией.

Не снимая выделения нажмите еще раз кнопку «Границы» и выберите пункт «Толстые внешние границы». 

Увеличьте высоту строки №2 приблизительно в 2 раза. Для этого кликните по номеру этой строки и потяните вниз за ее границу, удерживая левую кнопку мыши.

Чтобы разделить занятия по 5 уроков выделите группы ячеек по 5 столбцов и разделите с помощью толстой внешней границы. Таким же образом задайте границы для оставшихся столбцов. 

В строке «Месяц» (строка №1) можно объединять ячейки и вписывать значения текущего месяца (См. этап 2. Объединение ячеек).

Выделите ячейки с A2 по СН2 и задайте толстую внешнюю границу по аналогии.
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	6. Закрепление областей таблицы.
	Для того чтобы закрепить ячейки с Фамилией, Именем и т.д. при пролистывании таблицы, необходимо закрепить ее область. Для этого кликните в ячейку «G1» и перейдите на вкладку «Вид» и на панели «Окно» выберите кнопку «Закрепить области». В появившемся списке выберите пункт «Закрепить области».
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	7. Запись формул в таблицу
	Для автоматического подсчета итоговой отметки за полугодие и количества пропусков в ячейки таблицы нужно ввести формулы.

В ячейки «CI2» и «CJ2» введите слова «Отметка» и «Пропуски» соответственно.

В ячейку «CI3» введите формулу =СРЗНАЧ(G3:CH3) и нажмите клавишу «Enter» на клавиатуре.

В ячейку «CJ3» введите формулу =СЧЁТЕСЛИ(G3:CH3;"н") и нажмите клавишу «Enter» на клавиатуре.

Для остальных ячеек используйте автозаполнение. Для этого выделите ячейки «CI3» и «CJ3» и потяните вниз за правый нижний угол ячейки «CJ3» до ячейки «CJ17».

После заполнения отметок и пропусков в виде букв «н» значения столбцов «Отметка» и «Пропуск» будут автоматически подсчитываться.

Для столбцов «Отметка» и «Пропуск» задайте границы. По желанию можно отформатировать таблицу по своему усмотрению.

Полученную таблицу можно скопировать для других групп обучающихся.
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