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Дата:
	

	Тема:


	Використання таблиць у текстах. Створення таблиць, редагування та форматування

	Мета: 
	навчити учнів створювати таблиці, редагувати їх та форматувати; розвивати вміння роботи з текстовим процесором, розвивати інтерес до інформатики; виховувати культуру користувача ПК.
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Хід уроку:

І. Актуалізація опорних знань та умінь.

1. Тестування учнів на комп’ютері з теми „Форматування тексту”.
2. Фронтальне опитування учнів за контрольними питаннями.
(Контрольні питання:

Для чого використовують ці кнопки?
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3. Виконання практичних завдань на комп'ютері: 

Завдання 1

1.1. Відформатуйте документ, дотримуючись вимог до оформлення ділових паперів. Змініть розмір, колір, накреслення шрифту, вирівнювання, абзацні відступи та міжрядкові інтервали.
Директору ПТУ № 14

Василенку В.І.

Півня Віталія Олександровича,

який мешкає за адресою:

030124, Київ-124, вул. Гарматна, 25/46

Заява

Прошу прийняти мене на навчання в училище за спеціальністю електрогазозварник. У 2003 р. я закінчив середню школу № 105 м. Києва.

До заяви додаю: 

1. Атестат про середню освіту.

2. Характеристику зі школи.

3. Медичну довідку (форма № 086-У).

4. 4 фотокартки.

12 липня 2003 р. Підпис

1.2. Заповніть пропуски у реченнях (усно):
1. Для змінення шрифту, розміру, кольору тексту у Microsoft Word використовують команду меню ……………… або панель інструментів ………………

2. У Microsoft Word за замовчуванням використовується шрифт ……………… розміром …… пунктів.

3. Для змінення параметрів сторінки у Microsoft Word використовують команду меню ………………

4. Для створення автоматичних списків у Microsoft Word використовують команду меню ………………

5. Для змінення міжрядкового інтервалу, установки абзацних відступів у Microsoft Word використовують команду меню ………………

6. Для розбивки тексту на колонки використовується команда меню ………………
ІІ. Виклад нового матеріалу та виконання практичних завдань на комп’ютері для засвоєння теоретичного мтеріалу: 
1. Можливості створення таблиць.
2. Створення порожньої таблиці.

3. Малювання таблиці та стирання ліній.

4. Операції в таблиці:

· Введення даних у таблицю. Пересування по таблиці.

· Виділення елементів таблиці.

· Вставка рядка (стовпця) в таблицю.
· Видалення рядків, стовпців, комірок, таблиці.
· Об'єднання (розбивка) комірок.
5. Форматування таблиць
· Змінення розмірів рядків та стовпців.
· Змінення розмірів таблиці.
· Вирівнювання тексту у комірках.
· Змінення напрямку тексту у комірках.
· Заливання таблиць.
· Змінення меж таблиці.
· Автоформат таблиці.
6. Упорядкування даних у таблиці
7. Виконання обчислень у таблиці.
( Практичні завдання:
Завдання 2

Додайте у документ за допомогою команд меню таблицю 4×7.

Завдання 3

Намалюйте у документі таблицю для гри у „хрестики-нулики”. Зіграйте у неї зі своїм сусідом, заповнюючи комірки таблиці.

Завдання 4

1. Додайте у таблиці після другого рядка пустий рядок та заповніть його даними Ковальов Ігор Ігоревич.

2. Видаліть рядок Іванов Іван Іванович.

3. Додайте після стовпця По батькові стовпець Рік народження та заповніть його будь-якими даними.

4. Видаліть стовпець По батькові.

	№
	Прізвище
	Ім’я
	По батькові

	1
	Іванов
	Іван
	Іванович

	2
	Петров
	Петро
	Петрович

	3
	Сидорів
	Сидір
	Сидорович


Завдання 5

У таблиці об’єднайте комірки, що зафарбовані однаковими кольорами (окрім білого).

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Завдання 6

Відрегулюйте ширину стовпців та висоту рядків. Збільшить усю таблицю.

	№
	Прізвище
	Нараховано
	Податок
	До видання

	1
	Іванов
	100,00
	12,00
	88,00

	2
	Петров
	190,00
	22,80
	167,20

	3
	Семенов
	175,00
	21,00
	154,00

	4
	Сидоров
	155,45
	18,65
	136,80


Завдання 7

У таблиці вирівняйте заголовки по центру/по центру, а інші дані по лівому краю/по центру.

	Овощи, плоды и ягоды
	Состав съедобной части,

%
	Калорийность,

Ккал
	Кислотность,

%

	
	Вода
	Углеводы
	Белки
	
	

	Картофель
	78
	21
	2
	91
	5,5

	Капуста
	90
	5
	2
	29
	6,1

	Редиска
	91
	5
	3
	30
	5,8

	Свекла
	86
	10
	1,5
	48
	5,2

	Морковь
	88
	9
	1
	41
	5,1


Завдання 8

У таблиці змініть напрямок заголовків на вертикальний та вирівняйте їх по центру/по центру. 

	Комплектуючі
	Ціна, $
	Ціна, грн.
	Кількість
	Вартість, грн.

	Системний блок
	400
	2160
	1
	2160

	Монітор
	150
	810
	1
	810

	Клавіатура
	10
	54
	1
	54

	Маніпулятор "миша"
	5
	27
	2
	54

	Колонки
	15
	81
	4
	324

	Вартість комп'ютера в грн.
	3402


Завдання 9

Залийте кожен рядок таблиці різними кольорами.

	Комплектуючі
	Ціна, $
	Ціна, грн.
	Кількість
	Вартість, грн.

	Системний блок
	400
	2160
	1
	2160

	Монітор
	150
	810
	1
	810

	Клавіатура
	10
	54
	1
	54

	Маніпулятор "миша"
	5
	27
	2
	54

	Колонки
	15
	81
	4
	324

	Вартість комп'ютера в грн.
	3402


Завдання 10

Змініть зовнішні межі таблиці на подвійні, а внутрішні – на пунктирні.

	Комплектуючі
	Ціна, $
	Ціна, грн.
	Кількість
	Вартість, грн.

	Системний блок
	400
	2160
	1
	2160

	Монітор
	150
	810
	1
	810

	Клавіатура
	10
	54
	1
	54

	Маніпулятор "миша"
	5
	27
	2
	54

	Колонки
	15
	81
	4
	324

	Вартість комп'ютера в грн.
	3402


Завдання 11

Упорядкуйте дані стовпчика Автор за алфавітом.

Упорядкуйте дані стовпчика Рік видання за зменшенням.

	№
	Автор
	Назва
	Кількість сторінок
	Рік видання

	1
	Іванов
	Алгебра
	120
	1998

	2
	Тургенєв
	Ася
	15
	2001

	3
	Мариніна
	Чужа маска
	230
	2000

	4
	Іванов
	Математика
	75
	1998

	5
	Мариніна
	Стиліст
	290
	2002

	6
	Толстой
	Анна Кареніна
	340
	1999

	7
	Донцова
	13 нещасть Геракла
	250
	2000

	8
	Тургенєв
	Батьки та діти
	180
	1999

	9
	Толстой
	Війна та мир
	670
	1998


Завдання 12

Обрахуйте за допомогою інструменту Автосума загальну суму по стовпчикам Нараховано, Податок, До видання.

	№
	Прізвище
	Нараховано
	Податок
	До видання

	1
	Іванов
	100,00
	12,00
	88,00

	2
	Петров
	190,00
	22,80
	167,20

	3
	Семенов
	175,00
	21,00
	154,00

	4
	Сидоров
	155,45
	18,65
	136,80

	Разом:
	
	
	


ІІІ. Видача домашнього завдання –  с.66-72 повторити
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Дата:
	

	Тема:
	Практична робота “Робота з таблицями у текстовому процесорі”

	Мета: 
	вчити створювати таблиці у Word, редагувати їх та форматувати; розвивати вміння працювати з текстовими документами, розвивати інтерес до інформатики; виховувати культуру користувача ПК.
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Хід уроку:

І. Актуалізація опорних знань та умінь – тестування учнів на комп’ютері з теми „Робота з таблицями”.
ІІ. Застосування придбаних ЗУН на практиці – виконання учнями практичних завдань на комп’ютері.
( Практичні завдання:
1. Запустити текстовий процесор Word.

2. Створити у текстовому процесорі запропоновані нижче таблиці, ввести текст, відформатувати за зразком.
3. Зберегти створений документ у своїй робочій папці під ім’ям Робота з таблицями_Ваше прізвище. 

4. Відправити збережений документ на свою дискету.

5. Перевірити наявність створеного документу на дискеті.

6. Оформити звіт з практичної роботи.

7. Вимкнути комп’ютер та привести у порядок своє робоче місце.

Зразок:
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ІІІ. Видача домашнього завдання –  с.66-72 повторити.
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