	Дата:
	

	Тема:


	Форматування тексту. Робота зі шрифтами. Шаблони документів і робота з ними

	Мета: 
	навчити учнів прийомам форматування тексту та використання шрифтів; розвивати вміння введення тексту з клавіатури, розвивати інтерес до інформатики; виховувати культуру користувача ПК.



Хід уроку:

І. Актуалізація опорних знань та умінь.

1. Тестування учнів на комп’ютері з теми „Редагування тексту у ТП Word”.
2. Фронтальне опитування учнів за контрольним питаннями:

(Контрольні питання:

1. Яка клавіша стирає символ зліва від курсору?

2. Яка клавіша стирає символ справа від курсору?

3. Як вставити пропущений символ?

4. Як замінити непотрібний символ?

5. Як розрізати рядки?

6. Як видалити фрагмент тексту?

7. Як виділити слово?

8. Як виділити вільний фрагмент тексту?

9. Як виділити весь текст?

10. Як зберегти документ?
ІІ. Виклад нового матеріалу, виконання практичних завдань на комп’ютері: 
1. Поняття форматування.
2. Символи, їх характеристики, форматування.

3. Абзаци, їх характеристики, форматування.

4. Сторінки, їх характеристики, форматування.

5. Створення списків.
6. Розбивка тексту на колонки.

7. Вставка номерів сторінок.

8. Колонтитули.

9. Буквиця.

( Практичні завдання:
1. Відформатувати набраний текст за зразком:

Зразок:
Директору Половинкинської ЗОШ

І-ІІІ ступенів

Носаль Н.М.

Герус Наталії Миколаївни,

що мешкає за адресою:

м. Старобільськ, 

кв. Ватутіна, 67/47

Заява
Прошу Вас прийняти мене на роботу на посаду лаборанту кабінету інформатики та інформаційно-комунікаційних технологій на 0,5 ставки з 
20 вересня 2005 року.

До заяви додаю:

1. Автобіографію.

2. Трудову книжку.

3. Копію паспорту.

4. Копію диплому про освіту.

5. Копію ідентифікаційного коду.


17 вересня 2005 року





(підпис)



Параметри сторінки

Орієнтація сторінки – книжкова, рамка – за зразком, поля: верхнє – 2,5 см., нижнє – 
2,5 см., ліве – 3 см., праве – 2 см.
Параметри тексту

1. гарнітура шрифту – TNR, розмір – 14 пт, накреслення – ж, к, міжрядковий 
інтервал – полуторний, вирівнювання абзацу – по лівому краю, абзацний відступ зліва – 9 см. 

2. гарнітура шрифту – Arial, розмір – 18 пт, накреслення – ж, міжрядковий 
інтервал – полуторний, видозміна – з тінню, колір тексту – червоний, вирівнювання – по центру.
3. гарнітура шрифту – TNR, розмір – 14 пт, накреслення – звичайне,  міжрядковий інтервал – полуторний, вирівнювання абзацу – за шириною сторінки, абзацний відступ першого рядка – 1,25 см., список – маркірований.

4. гарнітура шрифту – TNR, розмір – 14 пт, накреслення – ж, к, міжрядковий 
інтервал – полуторний, вирівнювання абзацу – за шириною сторінки, абзацний відступ першого рядка – 1,25 см.
2. Зберегти відформатований документ у своїй робочій папці під назвою Заява.

ІІІ. Систематизація та узагальнення нових знань – фронтальне опитування учнів за контрольними питаннями.
(Контрольні питання:

1. Що таке форматування тексту?

2. На які групи поділяється текст?

3. Якими параметрами володіють символи?

4. Як можна відформатувати символ?

5. Якими параметрами володіють абзаци?
6. Як відформатувати абзац?
7. Якими параметрами володіє сторінка?
8. Як відформатувати сторінку?
9. Як створити список?
10. Які ви знаєте види списків?
11. Як розбити текст на колонки?
ІV. Видача домашнього завдання –  А.Ф. Верлань, Н.В. Апатова

Інформатика 10-11 класс с.66-72
	Дата:
	

	Тема:
	Практична робота „Форматування тексту. Робота зі шрифтами”

	Мета: 
	навчити форматувати текст у Word, використовувати шрифти, встановлювати рамку навколо сторінки; розвивати швидкість введення тексту з клавіатури та вміння працювати з ТП, розвивати інтерес до інформатики; виховувати культуру користувача ПК.



Хід уроку:

І. Актуалізація опорних знань та умінь – тестування учнів на комп’ютері з теми „Форматування тексту. Робота зі шрифтами”
ІІ. Застосування придбаних ЗУН на практиці – виконання учнями практичних завдань на комп’ютері.
( Практичні завдання:

1. Відформатувати набраний текст за зразком:

Директору Половинкинської 

ЗОШ І-ІІІ ступенів 

Носаль Л.М. 

учня 10 класу 

Петренка Максима 

Заява

Прошу дозволити мені проходження літньої трудової практики за наступним графіком: 

· понеділок: з 9.00 до 12.00; 

· вівторок: з 13.00 до 16.00; 

· середа: з 13.00 до 15.00; 

· четвер: з 11.00 до 14.00;

· п’ятниця: з 10.00 до 13.00. 

10 червня 2005 р. 






(підпис)
Параметри сторінки

Орієнтація сторінки – книжкова, рамка – за зразком, поля: верхнє – 2,5 см., нижнє – 
2,5 см., ліве – 3 см., праве – 2 см.
Параметри тексту

5. гарнітура шрифту – TNR, розмір – 14 пт, накреслення – ж, к, міжрядковий інтервал – полуторний, вирівнювання абзацу – по лівому краю, абзацний відступ зліва – 
9 см. 

6. гарнітура шрифту – Arial, розмір – 18 пт, накреслення – ж, міжрядковий 
інтервал – полуторний, видозміна – з тінню, колір тексту – червоний, вирівнювання – по центру.
7. гарнітура шрифту – TNR, розмір – 14 пт, накреслення – звичайне,  міжрядковий інтервал – полуторний, вирівнювання абзацу – за шириною сторінки, абзацний відступ першого рядка – 1,25 см., список – маркірований.

8. гарнітура шрифту – TNR, розмір – 14 пт, накреслення – ж, к, міжрядковий 
інтервал – полуторний, вирівнювання абзацу – за шириною сторінки, абзацний відступ першого рядка – 1,25 см.
2. Зберегти відформатований текст у своїй робочій папці під назвою Форматування тексту_Ваші прізвища.
ІІІ. Видача домашнього завдання –  А.Ф. Верлань, Н.В. Апатова

Інформатика 10-11 класс с.66-72
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