Тема уроку                              Форматування тексту.
Мета уроку:  знайомити учнів з поняттям “форматування та видами 

                        Форматування;

Вчити використовувати засоби форматування тексту,

Застосовувати кнопки панелі інструментів та нестандартні

символи при оформлені текстів;

розвивати абстрактне мислення, творчий підхід до ство
рення документів.

Хід уроку.
1.Актулізація опорних знань та перевірка домашнього завдання.

Актуалізація проходить комплексно. Три учні працюють по карточкам:

                            Карточка 1

1.Як можна виконати виділення слова, речення?

2.Перерахувати можливі способи копіювання.

3.Як видалити окремий абзац документа за допомогою горизонтального меню?

                                    Карточка 2

1.Перерахувати способи вирізки фрагменту тексту в документі.

2.Як виділити декілька рядків в документі?   

3.Як видалити повністю текст документу за допомогою горизонтального меню?
                               Карточка 3

1.Як виділити весь документ?
2.Записати послідовність дій, що описують перетягування фрагменту тексту в інше місце документа.

3.Перерахувати способи видалення слів за допомогою клавіатури та горизонтального меню.

   Під час роботи по карточкам проводиться робота з класом. На дошці записані комбінації клавіш. Треба охарактеризувати призначення кожної комбінації і визначити з них, які не стосуються редагування тексту.

       Ctrl                                                  Ctrl

       Ctrl – Home                                    Alt F4      

       Esc                                                  shift – Home

       Shifl – Insert

       Shifl –Delete                                   Ctrl – Alt – Del

       Backspace                                       Ctrl Insert

       Ctrl – Delete                                    Ctrl –Enter

       Delete                                               Cnrl – Backspace

2.Мотивація навчальної діяльності.
   Створюючи певні документи ми намагаємося надати їм вигляду, якого вимагають від нас обставини, зміст документу або наші особисті смаки.

Документи можуть набувати різноманітного вигляду, добитися цього можна завдяки вмінням користуватися відповідними  опціями формування.

    Тому сьогодні ми познайомимося з поняттям “Формування”, та можливостями формування в середовищі Microsoft Word.
    Запишіть тему урока. На дошці заздалегідь записана тема уроку та план за яким дана тема буде розглядатися.
3. Виклад нової теми.

Для того, щоб спиратись на поняття  “форматування” необхідно учнів ознайомити з означенням цього поняття.

Означення. Під форматуванням розуміють операції, які пов’язані з оформленням тексту і зміною його зовнішнього вигляду.
Одразу наголошую!!! ОПЕРАЦІЇ ФОРМАТУВАННЯ ДІЙСНІ ТІЛЬКИ ДЛЯ ВИДІЛЕНИХ ФРАГМЕНТІВ!!!
     РОЗРІЗНЯЮТЬ ТРИ ОСНОВНІ ОПЕРАЦІЇ  ПРЯМОГО ФОРМАТУВАННЯ: 

· Форматування абзаців;

· Форматування сторінок

· Форматування символів.

      Діти мають певний досвід, тому деякі моменти можна провести у формі бесіди.

      Як ви вважаєте, що можна змінити при форматуванні символів?

Відповідь:       шрифт, стиль, розмір шрифту, підкреслення, колір символів, ефекти.

  Форматування здійснюється командою     ФОРМАТ/ ШРИФТ, при цьому на екрані з’явиться діалогове вікно, в якому можна встановити перераховані вище параметри. Діалогове вікно містить три вкладки, тому треба учням детально пояснити що дозволяє зробити кожна вкладка.
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     Відстань між рядками встановлює опція междустрочний вікна діалогу АБЗАЦ, а між абзацами опція інтервал. Інтервали встановлюються як перед абзацом так і після.

     При встановленні параметрів форматування абзацу зовнішній вигляд його зображується в полі зразку вікна діалогу АБЗАЦ.
                             Форматування сторінок.
    При введенні і друкуванні тексту Word використовує встановленні за уамовчанням розміри поля сторінки.

    Змінити ці параметри можна за допомогою ФАЙЛ/ПАРАМЕТРИ СТРАНИЦ. Викликаний учень, спираючись на копію діалогового вікна розповідають послідовність встановлення параметрів.
                             Стильове форматування.
    Розглянуті раніше команди форматування впливають безпосередньо на виділені фрагменти. Тому їх називають командами безпосереднього форматування. Цей спосіб зручний у тих випадках, коли потрібно змінити формат одного або декількох абзаців. Однак якщо потрібно придати єдину форму всьому документу, то зручніше один раз підібрати шрифт, розміри полів та інші атрибути і зберегти їх значенням в так званому стилі  з власним іменем.

     Наприклад, при підготовці книг слід один раз вказати, як оформити заголовок книги, заголовок розділів і сам текст. Тоді при оформленні документа не подібно вникати в тонкощі оформлення, досить просто вибрати готовий стиль.

      Для вибору стилю слід вибрати список стилів панелі інструментів форматирования  і вибрати готовий стиль.(показати відповідну кнопку на панелі інструментів).

      Для створення нового можна вибрати зразком будь-який оформлений абзац. Для цього цей абзац потрібно виділити, відкрити список,ввести в рядку введення цього списку  ім’я, під яким буде збережено стиль і натиснути клавішу Enter.

Вкладка шрифт дозволяє вибрати не тільки вже відомі учням параметри форматування, але й ті які не відображаються на панелях інструментів.

У полі зразку цього вікна представлений зовнішній вигляд тексту при вибраних параметрах. Так як на дошці відображена  копія панелі форматування треба дати можливість учням самим пояснити призначення  деяких кнопок.
                             Форматування абзаців.
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    Під абзацом  в Word розуміють частину документа, за якою поміщається маркер абзацу. При введенні тексту абзац завжди завершується натисканням клавши Enter.

Процес форматування містить в собі:

                                       (Вирівнювання абзаців;

                                       (Встановлення відступів абзацу;

                                       (Встановлення відступів між рядками  та абзацами.

Для форматування абзаців використовують команду Формат / / АБЗАЦ, яка відгріває вікно діалогу АБЗАЦ.

Учні знайомі з встановленням отступу першого рядка, тому 

Пропоную розповісти когось з них. Але встановлення інтервалів та отступів повних абзаців вчитель пояснює сам. 
Одступи та інтервали.
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   За умовчанням  Word  вирівнює абзаци ліворуч. За допомогою опції Виравнивание   можна встановити праворуч, центрування або блочне вирівнювання (рядки вирівнюються як ліворуч так і праворуч). 
   Опція Отступ  дозволяє встановити відступи зліва і Справа рядків виділеного абзацу, а також окремо лівий відступ першого рядка.

 Відстань за зумовчанням вимірюється в дюймах, але за допомогою СЕРВІС// ПАРАМЕТРИ// ОБЩИЕ можна встановити інші одиниці. Відступи можна встановити за допомогою горизонтальної лінійки.

   Будь-який стиль, який вже є в списку можна змінити. Для цього треба виділити абзац який відформотований відповідно зі змінами, відкрити список стилів, вибрати назву змінюваного стилю і натиснути Enter. Для підтвердження зміни стилю натиснути ОК.

ІІ. Виконати дані завдання.(Учням роздаються індивідуальні листочки із завданнями).
1. Завантажте текстовий редактор Microsoft Word ( Пуск/ Программы/ Microsoft Word ).

2. Встановіть шрифт №12, Times New Roman.
3. Ведіть 6 рядків тексту за зразком.
4. Відформатуйте символи окремих рядків тексту.
5. Для форматування абзаців фрагмента тексту (вирівнювання фрагментів тексту по лівому чи правому краю, по центру або по ширині; створення нумерованих та маркованих списків) його спочатку виділяють, а потім вибирають один із  можливих варіантів:
Команду Абзац у меню Формат;
Відповідні кнопки панелі форматування;
Контекстне меню.
6. Відформатований фрагмент із 6 рядків виділіть та перекопіюйте його в буфер обміну.
7. Вставте фрагмент із буферу 7 разів та відформатуйте його за зразком.
8. Для створення нумерованого чи маркованого списку спочатку виділяють фрагмент тексту, а потім вибирають один із можливих варіантів:
команду Список в меню Формат; 
відповідні кнопки панелі форматування4 
контекстне меню.
9. Для зміни маркера виконують команду Список в меню Формат, вибирають вкладку Маркированный, натискають кнопку Изменить, а потім кнопку Маркер.
10. Для отримання подвійного інтервалу між рядками виділеного фрагменту тексту виконують команду Абзац у меню Формат та вибирають подвійний міжрядковий інтервал.
11. Збережіть створений документ у власній робочій папці під іменем Прізвище Ім'я. Word2.

12. Покажіть учителю.
Створений документ має такий вигляд:

Вирівнювання по лівому краю: 

Установка жирного накреслення 

Установка курсиву 

Установка підкреслювання символів

Установка жирного накреслення та підкреслювання символів  

Установка курсиву і підкреслювання символів 

Установка жирного курсиву і підкреслювання символів

Вирівнювання по центру: 

Установка жирного накреслення
Установка курсив
Установка підкреслювання символів 

Установка жирного накреслення та підкреслювання символів
Установка курсив і підкреслювання символів 

Установка жирного курсиву та підкреслювання символів
Вирівнювання по правому краю:

Установка жирного накреслення
Установка курсиву
Установка підкреслювання символів
Установка жирного накреслення та підкреслювання символів
Установка курсиву та підкреслювання символів
Установка жирного курсиву та підкреслювання символів
Нумерований список:

1. Установка жирного накреслення
2. Установка курсиву
3. Установка підкреслювання символів
4. Установка жирного накреслення та підкреслювання символів
5. Установка курсиву та підкреслювання символів
6. Установка жирного курсиву і підкреслювання символів
.
4.Підсумки уроку.
Разом з учнями побудуємо схему видів форматування.

Можна дати інше визначення:
ФОРМАТУВАННЯ- це зв’язування з фрагментом документа різних властивостей, що визначають вигляд тексту у цих фрагменту.
5. Домашнє завдання.

Повторити форматування тексту.
ФОРМАТУВАННЯ  ТЕКСТУ
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