План  уроку з виробничого навчання  «Комп’ютерні технології»
Тема програми: «Текстовий процесор Microsoft Word».

Тема уроку: «Форматування тексту».

Мета уроку: 
Навчальна: 
· Навчити учнів форматувати текст і створювати документи за певною структурою. 

Розвиваюча: 
· Сприяти логічному мисленню, уваги, пам’яті. 

· Вміння порівнювати набуті знання. 

· Розвивати вміння аналізувати. 

Виховна: 

· Виховувати охайність, акуратність при роботі з документами. 

· Виховувати пізнавальну зацікавленість до предмету, та привчати працювати творчо. 

Методи: словесний (фронтальне опитування), наочний (демонстрація електронної презентації), практичні завдання.

Тип уроку: формування нових умінь та навичок.

                        МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УРОКУ:

	№
п/п


	Матеріали
	У наявності

	1.
	Дидактичні
матеріали
	· Урок-презентація на тему:

«Форматування тексту»

· картки із завданням

	2.
	Технічні засоби
	· комп’ютери з Текстовим редактором Microsoft Word;
· Мультимедійний комплекс;
· Екран.


ХІД УРОКУ:
 І. Організаційна частина.
· Перевірити наявність учнів на уроці;

· Організація робочих місць та зовнішній вигляд учнів.
ІІ. Вступний інструктаж.

    1.Повідомити тему і мету уроку.

    2.Активізація опорних знань учнів:

· Призначення програми Microsoft Word?  

· Назвіть основні засоби інтерфейсу текстового процесора та поясніть, як отримати до них доступ із вікна програми. 

· Наведіть приклади продуктів, які можна отримати за допомогою програми Microsoft Word? 
ІІІ. Пояснення нового матеріалу.

3.1 Ознайомлення учнів з правилами охорони праці та техніки 

безпеки на робочому місці.

3.2 Організація робочого місця.

3.3 Виклад нового матеріалу: 
· Поняття форматування.

· Шрифти, їх характеристики, форматування.

· Абзаци, їх характеристики, форматування.

· Сторінки, їх характеристики, форматування.

· Вставка номерів сторінок.

ІV. Поточний інструктаж.
4.1 Ознайомлення учнів із завданням (інструктивні картки – завдання з даної теми).

4.2 Виконання практичних завдань на комп’ютері.

4.3 Цільові обходи робочих місць:

- перевірка послідовності і правильності виконання операцій.

- контроль за якістю виконання завдання.

4.4 Індивідуальна робота з учнями.

V. Заключний інструктаж.

1. Виділення та показ кращих робіт.

2. Аналіз виконаних робіт.

3.Оголошення оцінок.

4. Оголошення домашнього завдання.

5. Прибирання робочих місць.

Майстер в/н





Король Т.І.
Конспект  уроку з виробничого навчання  «Комп’ютерні технології»

На тему: «Форматування тексту»
Теоретичні відомості

Форматування – процес оформлення зовнішнього вигляду документа в цілому чи його фрагментів у будь-якому програмному середовищі. Саме слово «форматування» походить від слова «форма», тобто чому-небудь треба надати визначену форму. Різні засоби й інструменти форматування, що надає текстовий процесор Word, дозволяють одержати професійно оформлений текст. Форматування документів здійснюється в результаті наступних дій: 

• установки параметрів сторінки документа; 

• застосування шрифтового оформлення символів тексту; 

•  завдання положення абзаців на сторінці й установка для них відступів та інтервалів (лівий і правий відступ, міжрядковий інтервал та інтервали між абзацами); 

• вибору варіантів обрамлення та заповнення абзаців; 

• розташування тексту в колонках; 

• завдання стилю оформлення символу, абзацу, сторінки і т.п. 

Велика частина цих дій може бути реалізована за допомогою інструментів меню Формат. Форматування документа засноване на завданні нових форматів елементам тексту, що повинні бути попередньо виділені. 

Зауваження:Перш ніж форматувати текст, потрібно його виділити! 

А) Форматування шрифту 

Текст документа набирається встановленим за умовчанням шрифтом, налаштовування якого виконується в діалоговому вікні «Шрифт». Ви можете змінити шрифт уже набраного тексту. Для цього спочатку виділіть текст. Щоб указати шрифт для тексту, який Ви збираєтеся набирати, просто встановіть курсор у початок майбутнього тексту. Потім виконаєте наступне. 

1.Виберіть команду Формат ( Шрифт, щоб відкрити діалогове вікно «Шрифт», де представлені назви існуючих шрифтів. Прокрутіть список і виберіть потрібний. 

2.У списку «Розмір» зазначений розмір поточного шрифту. Виберіть новий розмір з списку чи введіть число в текстовому полі. У вікні «Зразок» з'явиться вигляд обраного шрифту. 

3.Натніть кнопку ОК. 

Для швидкого форматування символів використовується також панель інструментів. (слайд 2) 

Б) Форматування абзацу тексту 

Текст документа складається з абзаців, абзац закінчується натисканням клавіші <Enter>. При цьому в текст вставляється спец символ. Він видимий тільки в режимі відображення символів, що не друкуються (кнопка «Не друкуючі символи»  ). Видалення даного символу забезпечує злиття абзаців, причому абзац, до якого приєднують, отримує форматні установки нижнього приєднаного абзацу. При наборі тексту перехід у новий рядок виконується автоматично. Для форматування абзаців використовується команда Формат ( Абзац, після виконання якої з’являється вікно діалогу, що містить вкладки:Відступи і інтервали, Розміщення на сторінці. (слайд 3)
На вкладці Відступи і інтервали, задаються: 

•Вирівнювання – вирівнювання по ширині, по центру, по лівому чи правому краях; 

•Рівень – вибір рівня структури документа; 

•Відступ – границі абзаців (відступів) від краю друкованого аркуша, а також відступ першого рядка ліворуч і праворуч; 

•Iнтервали – між абзацами (перед і після) та міжрядковий; 

Вкладка Розміщення на сторінці визначає правила розбивки рядків абзацу на сторінки: 

•заборона висячих рядків – забороняється друкувати один перший чи останній рядок абзацу на іншій сторінці (потрібно щоб було не менше 2 рядків); 

•не розривати абзац – розташовувати весь абзац на одній сторінці; 

•не відривати від наступного поточний і наступний абзаци друкуються на одній сторінці; 

•с нової сторінки – виділений абзац починати з нової сторінки, вставляючи роздільник сторінок; 

•заборонити нумерацію рядків абзацу; 

•заборонити автоматичне перенесення слів. 

 Установка відступів за допомогою діалогового вікна «Абзац» 

Word дозволяє установити відступи за допомогою діалогового вікна «Абзац». Для цього виконаєте наступне. 

1.Виберіть команду Формат ( Абзац, щоб відкрити діалогове вікно «Абзац», потім натисніть на корінці вкладки «Відступи і інтервали» В області «Відступ» натискайте стрілки біля текстових полів «зліва» і «справа», щоб збільшити чи зменшити відступ. Для виділення першого рядка абзацу за допомогою відступу чи для створення «висячого рядка» натисніть на стрільці текстового поля «перший рядок», потім укажіть величину відступу в текстовому полі. Область «Зразок» показує, як виглядають у документі поточні установки. 

2.Натисніть кнопку ОК. Нові установки будуть застосовані до усіх виділених абзаців або до нового тексту. 

Вирівнювання тексту за допомогою діалогового вікна «Абзац» 

Вирівнювання — це засіб форматування, при якому ліві і праві краї рядків тексту розташовані уздовж умовно вертикальних ліній. 

Word пропонує чотири види вирівнювання. 

•По лівому краю — вирівнює ліві краї рядків. 
•По правому краю — вирівнює праві краї рядків. 
•По ширині — вирівнює одночасно ліві і праві краї рядків. 
•По центру — установлює центр кожного рядка між лівим і правим полем. 

Зауваження: Вирівнювання по ширині. Це найбільш поширений спосіб вирівнювання тексту. Вирівнюються одночасно ліві і праві краї рядків абзацу за рахунок вставки додаткових пробілів між словами і буквами. 

Якщо Ви використовуєте для зміни вирівнювання діалогове вікно, виділіть потрібні абзаци, а потім зробіть наступне: 

1.Виберіть команду Формат ( Абзац, щоб відкрити діалогове вікно «Абзац» 

2.Зі списку, що розкривається, «Вирівнювання» виберіть потрібне. 
3.Натисніть кнопку ОК. 

С) Форматування сторінок.

При введенні і друкуванні тексту Word використовує встановлені за замовчуванням розміри поля сторінки. Змінити ці параметри можна за допомогою команди Файл(Параметри сторінки. При цьому відкривається вікно діалогу «Параметри сторінки», яке має ряд вкладок. (слайд 5,6). 
Процес форматування сторінок документа включає: 

· установлення розміру й орієнтації сторінок; 

· установлення параметрів полів; 

· масштабування зображення сторінки; 

· розбивання тексту документа на сторінки; 

· нумерацію сторінок; 

· створення верхнього та нижнього колонтитулів сторінок і поділів документа; 

· поділ сторінок на колонки тощо.
Д) Нумерація сторінок 

Для нумерації сторінок використовують команду Вставка ( Номера страниц. При цьому відкривається вікно діалогу «Номера страниц»(слайд7).

У списку Положение, що розкривається, необхідно вибрати місце розміщення номера сторінки, а у списку Выравнивание, що розкривається спосіб вирівнювання номерів сторінок.

Кнопка «Формат» відкриває вікно діалогу «Формат номера страницы», в якому зокрема можна встановити початковий номер сторінки (поле Начать с:).

Е) Контрольні питання:

1. Що таке форматування тексту?

2. Як можна відформатувати шрифт?

3. Якими параметрами володіють абзаци?

4. Як відформатувати абзац?

5. Якими параметрами володіє сторінка?

6. Як відформатувати сторінку?

7. Як вставити номер сторінки?

