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Pálinkás Tiborné: WINDOWS - EXCEL  (  PC-Puskák 9., SULI-SOFT 45.  kötete


A 7-12. osztályosoknak is szóló HUNDIDAC 2003 Arany-díjas kiadvány rövid ismertetése:


Ez a kis füzet megismerteti a tanulókat a táblázatkezelés fogalmával és egy ma már egyszerûnek számító táblázatkezelõ programmal. Tudjuk, hogy nagyon sok iskolában még a Soros Alapítványtól 1993-ban térítés�mentesen kapott Excel 4.0-t tudják használni, mert nem rendelkeznek a fejlettebb változat futtatásához szükséges számítógépekkel. Igaz, hogy ma már sok helyen az EXCEL 5.0 vagy 7.0 változatát használják, de úgy gondoljuk, hogy ismerkedésnek a jóval egyszerûbb  4.0 változat sokkal alkalmasabb. Ha valaki egy egyszerûbb programot - a program kezeléséhez szükséges alapfogalmakkal együtt - alaposan megismer, nem okoz gondot számára egy sokkal bonyolultabb menüszerkezetû program alkalmazása.


Az „Excel 4.0 puska” rövid elméleti bevezetõ után részletesen ismerteti az Excel menüpontjait, külön felhívja a figyelmet a különbözõ trükkökre. A tanuláshoz és a munkához is nagy segítséget nyújtanak a képernyõképek. Bátran ajánljuk ezt a kötetet mindenkinek, aki most ismerkedik a táblázatkezeléssel.


A kerettantervnek is megfelelõ kiadvány fõ fejezetei:


Bevezetés (A táblázatkezelés alapfogalmai, cellahivatkozások, az EXCEL 4.0 program)


Az EXCEL 4.0 indítása (képernyõ szerkezete, kezelés, a kurzor alakjai)


Táblázatok készítésének célszerû menete


File menü (új, mentés, nyomtatás, kilépés)


Szerkesztés menü (visszvonás, ismét, kivágás, másolás, törlés, beszúrás, ...)


Képlet menü (függvény beillesztése, névmegadás, jegyzet, ugrás, vázlat, ....)


Formátum menü (számforma, igazítás, betûtípus, szegély, mintázatok, cellavédelem, stílus, sormagasság, stb.)


Adatok menü (kiválasztás, rendezések, sorozatok, adattábla, összesítés)


Egyebek (nyomtatási terület, megjelenítés, dokumentumvédelem, számolás, helyesírás, stb.)


Makró, Ablak és Súgó menük


Diagram készítése (diagram fogalma, fajtái, mikor melyiket válasszuk, stb.)


Mellékletek (leggyakrabban használt függvények, eszköztár ikonok, tippek-trükkök, mintafeladatok)


Hardver feltételek: IBM számítógép Excel 4.0 programmal


A „PC-PUSKA” sorozat elkészítésének célja:


A számítógépek mellé olyan rövid ismertetõket - ha úgy tetszik „puskákat” tenni a tanulók kezébe, hogy a gépkezelés tudnivalói ne pusztán „holt”, „bemagolandó” ismeretek legyenek, hanem azokat mindig alkalmazni tudják a megfelelõ segédletek segítségével. 


Ezen ismertetõket használva felkészülnek arra, hogy a számítástechnika folyton változó tudomány, s nincs olyan ember, aki minden kérdésre azonnal tudja a választ. De mindenkinek tudnia kell megismerni és használni a rendelkezésére álló HELP-eket - legyenek azok akár írott, akár számítógépes formában.


Aki e füzetecskék tartalomjegyzékét ismeri, a már tanult és a begyakorlásra váró kérdésekre a feleletet ezekbõl keresi ki, s nem szorul tanárai és diáktársai állandó segítségére. Az így felszabaduló idõben a kollégáknak lehetõségük nyílik a differenciált oktatásra.


S végül e füzeteket tanulói munkafüzetként lehet használni. Úgy próbáltuk megszerkeszteni az oldalakat, hogy maradjon hely jegyzetelésre. A középen található lapokra a géptermi példányoknál a tanárok egyedi igénye szerint fontos egyéb speciális tudnivalók, a tanulói példányoknál egyéni jegyzetek írhatók illetve ragaszthatók.


Kapcsolódás más tantárgyakhoz: 


Angol (szakkifejezések), 


matematika, földrajz, biológia, stb.�(minden olyan tantárgy, ahol elõfordulnak adatok, táblázatok, grafikonok).


Kapcsolódó kiadványok, témakörök: nincs


A munkafüzet feldolgozásához javasolt óraszám: legalább 15-20 óra.


A munkafüzetet az alábbiak szerint javasoljuk beszerezni és használni:


Szaktanárok részére 1-1 példány - tartós segédkönyvként.


Számítógépenként 1-1 példány - tartós tanulói segédletként az órai munkához.�(Ha 2 tanuló dolgozik egy gépnél, akkor tanulónként 1-1 példány!)


Tanulói munkafüzetként - ha az EXCEL részletes ismertetése szerepel a tananyagban.


Ezt az ismertetõt módosítottuk: 2004. november 5. 
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