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План урока 

  Группа № 14 

     Профессия  -  «Мастер по обработке цифровой информации» 

    Тема: Организация поиска, сортировка и группировка  в базах данных  в   
табличном редакторе Excel 

Цели: 

1. Образовательная:   Научить учащихся  организовать поиск в базах данных в    
  табличном редакторе  Excel путем фильтрации, 
сортировки и группировки данных.  

2. Развивающая: Развивать у учащихся  умение работать с таблицами , 
формировать навыки по организации поиска в базах  данных, 
профессиональную речь 

3. Воспитательная:  Воспитать чувство внимательности и ответственности при 
создании таблиц, осуществить эстетическое воспитание, умение слушать и 
ценить мнение других. 

4. Методическая: Повысить уровень педагогического мастерства. 
 
Метод проведения урока - Комбинированный  

Формы организации учебной деятельности: фронтальная работа, тестовая работа,   
практическая работа. 

Оборудование: IBM PC,  интерактивная  доска, видеопроектор, тестовые 
задания, инструкционно – технологическая  карта, слайды разработанные 
преподавателем. 

 

Программное обеспечение: операционная система Windows XP,  
MS Excel. 
 
Литература: 

1. Журнал «Информатика и образование»  11-2008 
2. В.Г. Мачула «Excel 2007 на практике», Ростов –на-Дону «Феникс» 2009г.   
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План урока 
Ход занятия: 

I. Организационная часть .................................................................  2 мин. 

II. Вводный инструктаж .....................................................................40мин. 

2.1. Сообщение темы  и целей  урока   

2.2.  Фронтальный опрос.............................................................10 мин 

2.3.  Опрос по тестам………………………………………………………..6 мин 

2.4.  Объяснение нового материала…………………………………….20 мин 
2.5.  Инструктирование учащихся по материалу урока....................4 мин 

 

III. Тренировочные упражнения учащихся и самостоятельная работа. 
Текущий инструктаж ……………………………………………... 90 мин 

    3.1. Задание №1 

    3.2. Задание №2 (Самостоятельная работа). 

    3.3.Целевой обход рабочих мест учащихся, оказание помощи учащимся        

          в процессе выполнения упражнений, проверить правильность ведения 
самоконтроля 

IV. Заключительный инструктаж .....................................................25 мин  

    4.1 Подвести итоги урока  производственного обучения. Анализ выполнения 
работ каждого учащегося. 

    4.2. Проведение оценки качества работы учащихся, разбор ошибок. 

    4.3. Сообщить оценки каждого учащегося. 

    4.3. Задание на дом ……………………………………………………………………1 мин. 

    V .   Уборка рабочих мест. 
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Ход урока. 

 
I.Организационная часть (1 мин). 

• Приветствие. 
• Проверка отсутствующих. 
• Проверка готовности учащихся к уроку. 

 

II.Вводный инструктаж 

1. Вступление (2 мин). 

Тема нашего сегодняшнего урока «Организация поиска, сортировка и 
группировка  в базах данных  в табличном редакторе Excel» 

2. Сообщить цели урока. 
Мы сегодня с вами научимся организовать  поиск в базах данных в табличном 
редакторе  Excel, путем фильтрации, сортировки и  группировки данных. 
 
Сначала мы с вами проведем небольшой опрос, затем я вам покажу основные 
приемы организации поиска данных в табличном редакторе  Excel. После чего 
вы за компьютерами выполните практическое задание. Завершив работу 
каждый из вас представит ее на интерактивной доске  и мы проверим 
правильность выполнения задания.  

 
3. Опрос: 

a) Фронтальный (10 мин) 
 

1. Что такое база данных? (Ответ: База данных - это совокупность сведений о каких – 
либо  объектах, процессах, событиях или явлениях, организованная таким 
образом, чтобы было легко представить любую часть этой совокупности. 

2. Для чего используются базы данных? (Ответ: База данных используются для 
хранения и обработки больших объемов информации. Например: телефонный 
справочник (информация об адресах, телефонах организаций), записная книжка  

3. (информация о людях – фамилия, телефон, адрес электронной почты), 
библиотечный каталог (информация о книгах – название, автор, год издания). 
Большинство интернет сайтов, к которым мы обращаемся  с целью получения 
информации, являются динамическими, то есть получают эту информацию для нас 
из своих баз данных. Без этого была бы невозможна работа поисковых систем, 
интернет магазинов, систем  заказа железнодорожных  и авиабилетов, систем 
отношения банков с клиентами и.т.д.) 
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4. Какие  программы позволяют создать базу данных? (Ответ: FoxPro,Oracle,dBASE, 
из офисных приложений – MS Access, MS Excel). 

5. Чем отличается   работа с данными  в MS Access и  MS Excel? (С электронными 
таблицами удобно  работать, если число записей невелико (не более 500-
1000)При увеличении числа записей  работать становится неудобно  из- за плохой 
структурированности данных). 

6. Какие базы данных называют реляционными? (Базы данных – которые можно 
представить в виде таблиц   называют реляционными). 

7. Какие  базы данных удобно создавать в  Excel? (Реляционные) 
8. Как называются столбцы табличной базы  данных? (Ответ: Столбцы табличной 

базы данных – называются полями, каждое поле имеет имя и содержит данные 
определенного типа (текст, число, дата/время и т.д.). 

9. Как называются строки табличной базы данных? (Строки табличной базы данных 
– называются записями, каждая запись хранит набор значений свойств одного 
объекта ). 

10. Какие типы полей встречаются в реляционных базах данных.(Ответ: Числовой, 
символьный, дата и время, логический) 

11. Что вы понимаете под понятием ключ в базах данных? (Ответ: Ключ – это 
столбец (может быть несколько столбцов), добавляемый к таблице и 
позволяющий установить связь с  записями в другой таблице. Существуют ключи 
двух типов: первичные и вторичные или внешние). 

12.  Какие ключи  называют  первичными? ( Ответ: Первичный ключ  - одно или 
несколько полей (столбцов), комбинация значений которых однозначно 
определяет каждую запись в таблице. Первичный ключ не допускает значений 
нуль и всегда должен иметь уникальный индекс. ). 

13. Какие ключи называются вторичными? (Ответ: Внешний (вторичный) ключ  - это 
одно или несколько полей (столбцов) в таблице, содержащих ссылку на поле или 
поля первичного ключа в другой таблице. Внешний ключ определяет способ 
объединения табциц). 

б) Индивидуальный  опрос  по карточкам. (6 мин). 
    А теперь каждый из вас получит карточку с тестовыми вопросами и должны 
будете ответит на  них в течении 5-6 мин. 
 

Тест по теме: БАЗЫ ДАННЫХ 
База данных задана в виде таблицы: 

№ Фамилия Имя Вклад Дата вклада 
1 Петров Николай 500 12.12.00 
2 Сергеева Ольга 1000 05.08.01 
3 Петровский Ефим 520 09.08.01 
4 Сидорчук Ярослав 300 12.12.01 
5 Волчкова Ольга 890 11.04.00 
6 Иванов Сергей 1005 13.05.02 
7 Сидоров Николай 100 12.04.01 
8 Смирнов Фёдор 650 05.08.01 
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Задание: Выберите вариант правильного ответа. 
 

1. Сколько полей содержит база  данных: 
а) 5     б) 4     в) 8     г) 9     д) 32 
 

2. Сколько записей содержит база данных: 
а) 5     б) 4     в) 8     г) 9     д) 32 
 

3. Поля, содержащие числовые данные, имеют имя: 
а) Вклад    б) Дата вклада    в) №, Вклад       г) Имя, №, Вклад 
д) №, Вклад, Дата вклада    
 

4. Поля содержащие строковые данные имеют имя: 
а) Фамилия, имя     б) Фамилия, дата вклада   в) Фамилия     г) Имя  

5. Какие поля относятся к первичным ключам: 
а) №,  Фамилия     б) Фамилия, дата вклада   в) Фамилия, имя    г) Имя  
 

Ключ  к заданиям. 
1 2 3 4 5 
а в д а а 

 
Объяснение нового материала. (20 мин). 
Продемонстрировать на экране слайды подготовленные   для объяснения 
новой темы 
 
Тема (Слайд №1) 
Цель урока (Слайд №2) 
План: (Слайд №3) 
 
 
1. Фильтрация данных. 
2. Сортировка данных. 
3. Группировка данных. 
4. Поиск в базе данных. 
 
1. Фильтрация данных.(Слайд №4). 
 Фильтрация данных – это  изменение внешнего вида таблицы, которая позволяет 
отображать только те записи, обладающие нужными для пользователя  свойствами. 

 
Порядок применения фильтра: 
Выделить таблицу и выполните команду  Данные- Фильтр- Автофильтр. 
 В ячейках содержащие заголовки полей появятся раскрывающие кнопки. 
 По щелчку на такой кнопке раскрывается список вариантов фильтрации для каждого столбца. 
Записи не удовлетворяющие  условию фильтрации не отображаются. 
Чтобы отменить использование автофильра надо дать команду повторно. 
Команда – Данные – Фильтр – Отобразить все  позволит отобразить все записи. 
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2. Сортировка в базах данных (Слайд №5). 

 Сортировка базы данных – это упорядочение (расположение в определенной 
последовательности) записей по значениям одного из полей 

 В процессе сортировки: 
- значения, содержащиеся в поле, располагаются в порядке возрастания или убывания; 
- целостность записей сохраняется, т.е. строки таблицы перемещаются целиком 

 
Порядок расположения данных при сортировке (Слайд №6) 

 Числа – от наименьшего отрицательного до наибольшего положительного числа 
 Текст – в алфавитном порядке (числа, знаки, латинский алфавит, русский алфавит) 
 Дата и время – в хронологическом порядке 

 
3. Группировка данных (Слайд №7) 

• Группировка данных позволяет группировать однотипные записи таблицы. 
• Формат- Данные-группировка  

 
4. Поиск в базах данных(Слайд №8) 

 Поиск в базе данных – это отбор записей, удовлетворяющих условиям поиска, 
заданным в форме фильтра или запроса 

 Фильтр просто скрывает в исходной таблице записи, не удовлетворяющие условиям 
поиска 

 Запрос отбирает записи, удовлетворяющие условиям поиска, и помещает их в новую 
таблицу запроса 

 
II. Текущий инструктаж: (90 мин)Перейдем к  следующему этапу нашего урока. 
Это работа за компьютерами  по инструкционным картам. Прежде чем сесть за 
компьютеры, давайте вспомним технику безопасности работы за 
компьютерами.
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Задание №1 
ЗаЗадание1 : Запустите программу  MS Excel и создайте следующую таблицу. 
 

Данные учащихся группы № 131 по специальности «Оператор ЭВМ» 

№ Ф.И.О. Год рожд. 
Дом адрес номер телефона 

Город/ район Селение/ул.   
1 Хизриев Назир Магомеддагирович 19.02.1995 Буйнакский район с.Н-Казанище   
2 Умаров Расул Умарович 30.05.1994 г.Буйнакск  ул.Шихова 5   
3 Тулиева Абидат Султанбековна 25.03.1995 г. Буйнакск Приреченск Пархоменко 22 89285716871 
4 Тахманов Ислам Маратович 29.04.1995 г.Буйнакск  ул.Л.Толстого 78 89285675916 
5 Оразаев Гилясман Магомедович 05.02.1995 г.Буйнакск  ул.Чайковского 20 а 89634064556 
6 Омаргаджиев Магомед Омаргаджиевич 17.02.1995 Дубовский район с.Ново-Сальск 89634113584 
7 Муталимова Написат Ибрагимовна  6.12.1995 г.Буйнакск  ул. Н - Ханмурзаева   
8 Мурадов Эльдар Мугутдинович  24.04.1994 Буйнакский район с.Эрпели 89288300853 
9 Мугажиров Иса - Шамиль Мурадович 8.11. 1994 Буйнакский район с.Х-аул   

10 Магомедов Азамат Гаджиевич 11.04.1994 г.Буйнакск  Приреченск  89285675560 
11 Исмаилова Валигыз Ибрагимовна 03.08.1995 г.Буйнакск  ул.Привокзальная №2   
12 Исламов Абсамат Мухтарович 07.04.1995 Буйнакский район с.Н-Казанище 89285492892 
13 Исаев Абдулжан Имамутдинович 10.03.1995 г. Буйнакск   ул. Сенный пер. 1 89285897376 
14 Ибаев Алхас Ибрагимович 08.12.1992 Буйнакский район с. Ишкарты 89285851219 
15 Джалилов Аскерхан Магомедович 11.05.1995 г.Буйнакск  ул.Г.Цадасы 6 89280614707 
16 Гаджиев Джамбул Магомедович 24.05.1994 Буйнакский район с. Н - Кумух 89286759117 
17 Гаджигереев Магомед Зайнутдинович 12.12.1994 Буйнакский район  с. Н- Кумух   
18 Аташев Айдип Абубакарович 8.08.1994 Буйнакский район  с. Кафыр - Кумух   
19 Арсланалиева Умамат Шамиловна 10.07.1996 г.Буйнакск   ул. Буйнакская 61   
20 Арсланалиева Заида Шамиловна 19.05.1995 г. Буйнакск  ул. Буйнакского 61 89637928464 
21 Абдулмеджидов Ибрагим Магомедович 18.11.1995 г. Буйнакск  ул.Советская 5 89298679907 
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Задание №2 
Задание 2 

1. Выделите всю таблицу без заголовка  и выполните команду Данные – 
фильтр – автофильтр. 

2. Щелкните по кнопке фамилии и отсортируйте список от А до Я.(Посмотрите, 
что получилось?). И наоборот. 

3. Точно таким же образом отсортируйте записи в поле Год рождения от 
старых к новым. (Посмотрите результат). 

4. Щелкните по кнопке  в поле Ф.И.О. и в предложенном списке выберите 
фамилию Арсланалиева. (Посмотрите какой вид приобретет данная таблица 
). 

5. Для возврата всех данных  выполните команды: Данные – Фильтр – 
Отобразить все. 

6.  Выделите поле Город/р-он. Установите фильтр. Отсортируйте в алфавитном 
порядке. 

7. Выделите однотипные записи и группируйте их с помощью команды Формат 
– данные – группировать. По такому алгоритму группируйте и остальные 
записи таблицы.(Посмотрите, какие возможности дает такая группировка?). 

 
III. Заключительный инструктаж.(25 мин.) 

1. Подвести итоги урока. Анализ выполненных работ. 
2. Сообщить оценку качества работы каждого учащегося. 

 
                                 Домашнее задание. (1 мин) 

1. Повторить материал по теме «Базы данных» и  «Организация поиска, 
сортировка и группировка  в базах данных  в табличном редакторе Excel» 

 
(В ходе занятия деятельность учащихся оценивается по рейтинговой системе 
оценок качества обучения. Учащиеся набирают баллы в течение урока. Исходя 
из количества баллов,  выставляется оценка за урок: 

Максимальное количество баллов 25 баллов. 
«отлично» -  23-25 баллов; 
«хорошо» - 20-22 балла; 
«удовлетворительно» - 18-20 баллов. 
Баллы фиксируются в личном журнале и оглашаются)  
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