Я чую – і я забуваю Я бачу – і я пам’ятаю, Я роблю – і я розумію

Конфуцій


ТЕМА.
Таблиці і зображення у текстовому редакторі. Практична робота №6. "Робота з таблицями і зображеннями у текстових документах".
МЕТА. Сформувати на основі теоретичних знань практичні навички
формування і вставки таблиць та зображень у текст, редагування даних у таблиці, налаштування позицій зображення в тексті, розвивати логічне мислення, мислення, виховувати культуру інтелектуальної праці, естетичний смак. 
Тип заняття. Практична робота

Обладнання. ПК, Текстовий процесор, інструкції до виконання практичних робіт, картки для самооцінювання, конспект, Інформатика 10 кл.: [підручник для загальноосв навч закл. рівень стандарту] / Й.Я.Ривкінд, Т.І.Лисенко, Л.А.Чернікова, В.В.Шакотько. – К.: Генеза, 2010. – С. 25-53.
Література.https://docs.google.com/document/d/1mRckfCeWnfJw_ldPUWmfvniLhd1XzsI3n327Oqi1fFs/edit. 
Методи: пояснення, демонстрація, бесіда, практична робота.
Структура заняття
	І Привітання. Перевірка домашнього завдання; актуалізація матеріалу, що вивчався
	10 хв

	ІІ Оголошення теми, мети, завдань уроку, мотивація навчальної діяльності
	5-8 хв

	ІІІ Відтворення матеріалу, що вивчався, та його застосування в стандартних умовах
	15 хв

	IV Практична робота 
	35-40 хв

	V Підведення підсумків заняття, оцінювання
	8-10 хв

	VI Постановка домашнього завдання
	5 хв


ХІД ЗАНЯТТЯ

І Привітання. Перевірка домашнього завдання; актуалізація матеріалу, що вивчався.
Інтерв’ю (студенти запитують товариша за змістом попереднього заняття (д/з), хтось виступає в ролі рецензента, оцінює)

Мозковий штурм 

1. Як запустити програму – редактор ?

2. З яких елементів складається вікно програми Word ?

3. Як створити новий текстовий документ ?

4. Що означає форматувати текст ?

5. Що означає редагувати текст ?

6. Що потрібно зробити перед тим, як форматувати текст ?

7. Які способи виділення фрагментів тексту ви знаєте ?

8. Що розуміють під фрагментом тексту ?

9. Які основні дії визначені над фрагментом тексту ?
10. Наведіть приклади використання таблиць під час вивчення навчальних предметів і в повсякденному житті.
ІІ Оголошення теми, мети, завдань уроку, мотивація навчальної діяльності
Постановка проблемного питання. Не раз у своїй повсякденній діяльності ви стикалися з необхідністю упорядкувати дані. Як ви це робили? Для впорядкування і наочного подання в документах даних різних типів використовуються таблиці. Дані, подані в таблиці, виглядають компактно і зручні для сприймання. Так на уроках фізики під час виконання лабораторних робіт є необхідність оформляти результати дослідів. І оформляємо ми його у вигляді таблиці. В математиці значення функцій оформляємо у вигляді таблиці, яка називається чотиризначною. В хімії Менделєєв всі хімічні елементи також систематизував у вигляді таблиці. Так що ж таке таблиця ?..

Таблиці та їхні властивості.
Таблиця - це певна інформація, що впорядкована в рядки  та колонки (стовпці). Таблиця може містити будь-яку кількість рядків і колонок, але кількість колонок у Word обмежується числом 63. Таблиця складається зі стовпців і рядків, на перетині яких знаходяться клітинки (комірки). Стовпці, рядки, клітинки є об’єктами таблиці. У клітинках таблиці можуть розміщуватися текст, числа, рисунки, формули і навіть інші таблиці, посилання на дані з інших документів

Висота рядків і ширина стовпців таблиці може бути різною. Кілька клітинок можуть бути об’єднані в одну, а деякі з клітинок можуть бути розділені на кілька.

Орієнтація тексту в клітинці може бути горизонтальною або вертикальною. Для різних об’єктів таблиці можна встановити межі різного типу та різну заливку.

Таблиця як об’єкт текстового документа має такі властивості:

· розмір таблиці – задається шириною таблиці в сантиметрах або у відсотках від ширини сторінки;

· кількість стовпців і рядків у таблиці; 

· вирівнювання таблиці на сторінці – може набувати таких значень: за лівим краєм, за правим краєм, по центру;

· обтікання таблиці текстом – може набувати таких значень: без обтікання, з обтіканням навколо таблиці;

· межі таблиці – задаються кольором, типом і шириною меж всієї таблиці або окремих її об’єктів;

· заливка об’єктів таблиці – задається кольором і візерунком та ін.
Створення таблиці

У Word 2007 існує кілька способів створення таблиці в текстовому документі:

1) вставити таблицю простої структури;

2) накреслити таблицю довільної структури;

3) вставити таблицю з колекції шаблонів;

4) перетворити фрагмент тексту в таблицю.

Усі команди створення таблиць знаходяться у списку кнопки Таблиця групи Таблиці вкладки Вставлення.

І спосіб. Вставити в документ таблицю простої структури можна так:

1. Вибрати в документі місце, де потрібно вставити таблицю.

2. Виконати Вставлення - Таблиці - Таблиця . [image: image1.emf]
3. Виділити на схемі таблиці необхідну кількість рядків і стовпців та клацнути ліву кнопку миші.

У цей спосіб можна створити таблицю, у якій не більше 10 стовпців і 8 рядків. Якщо ж потрібно створити більшу таблицю, то її можна вставити в текстовий документ, виконавши Вставлення - Таблиці - Таблиця - Вставити таблицю. Потім у відповідних полях діалогового вікна вказати необхідну кількість стовпців та рядків.
Для ширини стовпців можна встановити такі значення:

· постійна – ширина всіх стовпців таблиці однакова і вказується користувачем у полі з лічильником;

· за вмістом – попередньо ширина стовпців автоматично встановлюється мінімальною, а під час уведення даних у клітинки ширина стовпця автоматично збільшується;

· за шириною вікна – ширина стовпців визначається автоматично діленням ширини робочої області документа на кількість стовпців таблиці.

ІІ спосіб. Таблицю будь-якої структури можна накреслити. Особливо це доцільно, коли таблиця має складну структуру

Для цього потрібно:

1. Виконати Вставлення - Таблиці - Таблиця - Накреслити таблицю.

2. Вказівником, який матиме вигляд олівця,

намалювати контур усієї таблиці.

3. Намалювати лінії, що розділяють рядки та

стовпці.

Якщо під час креслення таблиці були створені зайві або помилкові лінії, їх можна «стерти», використавши інструмент Гумка. Для цього слід виконати Конструктор - Накреслити межі - Гумка [image: image2.emf], навести вказівник (його вигляд буде в цей час змінений на такий [image: image3.emf]) на зайву лінію і вибрати її. Після видалення лінії кнопку Гумка слід вибрати повторно.

Введення даних у таблицю і переміщення по таблиці

Після того, як таблиця створена, її потрібно заповнити даними. Текст уводиться в поточну клітинку таблиці за відомими вам правилами введення тексту або, у випадку використання експрес-таблиці, дані в таблиці замінюються на потрібні. Під час уведення даних у клітинки ширина стовпця і висота рядка автоматично змінюються, якщо введений текст не вміщається у клітинку – такий режим установлено за замовчуванням. Якщо цей режим потрібно відмінити, достатньо вибрати довільну клітинку таблиці та виконати Макет - Таблиця - Властивості - Таблиця - Параметри і зняти позначку прапорця Автодобір розмірів за вмістом.

Щоб перемістити курсор у певну клітинку, її потрібно вибрати вказівником або скористатися клавішами керування курсором.
Табл. Комбінації клавіш для роботи з таблицями
	Призначення
	Комбінація

	Переміщення від активної комірки до наступної (попередньої)
	Tab (Shift+Tab)

	Переміщення до першої (останньої) комірки рядка
	Alt+Home (Alt+End)

	Переміщення до першої (останньої) комірки стовпчика
	Alt+ PgUp (Alt+ PgDn)

	Переміщення на початок нового абзацу в окремій комірці
	Enter

	Виділення цілої таблиці
	Alt+Shift+5 (Ha малій цифровій клавіатурі)

	Виділення комірок від курсору до початку 
(кінця) рядка
	Alt+Shift+Home (Alt+Shift+End);

	виділення комірок від курсору до початку (кінця) стовпця
	Alt+Shift+PgUp (Alt+Shift+PgDn)


ІІІ Відтворення матеріалу, що вивчався, та його застосування в стандартних умовах
Бесіда

IV Практична робота

Мета: навчитися працювати з об’єктами текстового процесора – таблицями та зображеннями, вміти створювати таблиці та зображення, знати та вміти оперувати інструментами вкладок "Конструктор", "Макет", налаштовувати положення зображення відносно тексту.
Інструкція до виконання
!!! ПАМ’ЯТАЙТЕ ПРО ПРАВИЛА ТЕХНІКИ БЕЗПЕКИ
І Репродуктивно-творчий рівень
1. Запустіть текстовий редактор.

2. Уведіть заголовок Розклад уроків.
3. Уставте таблицю за допомогою команди Вставка-Таблица [image: image4.emf] розміром 8х8
4. У першому рядку 2 і 3 комірку об’єднайте (Потрібно виділити комірки, обрати вкладку Макет  і обрати команду Обьеденить ячейки). Аналогічно виконайте таку команду у 5-му стовпчику з 2 і 3 рядком, в комірці, яку отримали, намалюйте вертикальну лінію Конструктор-Нарисовать таблицу.
5. Застосувати до 1 рядка заливку Конструктор – Заливка (колір див. зразок).

6. У 4-му рядку об’єднати всі комірки. Використовуючи об’єкт WordArt, додайте напис як на зразку, для цього поставте курсор в отриману комірку і виконайте команду Встака-WordArt вкажіть потрібний текст і натисніть кнопку Ок.

7. Для 7 та 8 рядку 6 стовпчика виконати аналогічні дії вказані в п.4.
8. Щоб добавити зображення необхідно клацнути: Вставка-Илюстрации-Клип. В області задач (справа) ввести для пошуку зображень чашки та дзвіночка відповідні слова.
9. Отриману таблицю наповнити даними.

10. Приклад отриманої таблиці: див. Рис1. Розклад.
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Рис1. Розклад
11. На іншому аркуші створити таблицю розміром 2х2.
12. В кожній клітинці розмістіть зображення пори року (команда Вставка - рисунок) з папки Пори року !!!або скористайтеся ресурсом http://office.microsoft.com/uk-ua/images/!!!
13.  Розмістіть підпис під зображенням.
14. До кожного зображення застосуйте різні ефекти тіні (Формат-Эфекты тени).
15. Скориставшись інструментом Границы и заливка видимість рамки таблиці.

16. Збережіть файл в робочу директорію з іменем Пр6_ЛецюкаІ.З. (що курсивом – ваші ПІП)

ІІ Творчий рівень
Зробіть оголошення про початок роботи в коледжі гуртків, секцій, клубів і запросіть всіх охочих студентів відвідувати їх.
Будь-яке оголошення містить такі основні елементи:

· Короткий (1-2 слова), але яскравий заголовок;

· Пояснення змісту оголошення у формі тез (що ви пропонуєте, продаєте, шукаєте тощо);

· Адресу та номер контактного телефону у двох варіантах (для відривання та той, що завжди залишається на оголошенні у випадку, коли всі інші номери відірвуть);

· Емблему або тематичний малюнок (цей елемент є необов’язковим).

Роботу зі створення оголошення можна умовно поділити на кілька етапів.

1. Створювання таблиці, у якій буде розміщуватися наше оголошення.

2. Створювання заголовка оголошення.

3. Уведення тексту оголошення, частина якого є маркірованим списком.

4. Уведення та розташування в оголошенні адреси та телефонів для довідок.

5. Створювання відривного номера телефону.

6. Уставляння тематичного малюнка або емблеми.
ЗРАЗОК
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V Підведення підсумків заняття, оцінювання
Рефлексія.

Взаємооцінювання.

Питання-відпвідь:
1. Що таке таблиця? 

2. З яких елементів складається таблиця? 

3. Які є способи створення таблиць? 

4. Як створити таблицю командою Вставити таблицю? 

5. Як ввести дані у комірку? 

6. Як об’єднати комірки в одну? 

7. Як вирівняти дані в комірках? 

8. Як змінити ширину у колір рамок таблиці? 

9. Як перемістити курсор в наступну клітинку таблиці? 

10. Як замінити клітинки? 

11. Як намалювати таблицю? 

12. Як перемістити курсор в попередню комірку? 

13. Як змінити шрифт тексту в окремій комірці? 

14. як навести рамки в таблиці? 

15. Як вставити рядок в таблицю? 

16. Як вилучити стовбець з таблиці? 

17. Як задати кількість рядків і стовпців у таблиці? 

18. Як замалювати клітинки кольором?
VI Постановка домашнього завдання
1. Ви створили документ, у якому із самого початку аркуша вставили таблицю і забули написати її назву. З'ясуйте за допомогою Довідки, як вставити текст перед таблицею. Апробуйте цей спосіб на практиці.
2. Запропонуйте спосіб, за допомогою якого можна швидко пронумерувати рядки таблиці. Продемонструйте це практично. 13. Визначте практично, які елементи керування вкладки Основна можуть бути використані для форматування таблиць. Запишіть їх у зошит.
3. З'ясуйте за допомогою Довідки, які функції можна використовувати в формулах Word, як вводяться посилання на окремі клітинки. Запишіть ці відомості у зошит.
4. Організувати в таблиці дані про призначення комбінації клавіш для роботи з текстом.
5. Опрацювати (дати відповіді на питання) Інформатика 10 кл.: [підручник для загальноосв навч закл. рівень стандарту] / Й.Я.Ривкінд, Т.І.Лисенко, Л.А.Чернікова, В.В.Шакотько. – К.: Генеза, 2010. – С. 25-53.
Додаткові завдання

Виконайте завдання

1. Створіть таблицю за зразком. 
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2. Відформатуйте таблицю за вказаними значеннями властивостей. Збережіть документ у власній папці у файлі з іменем вправа [image: image8.jpg]OGcxm | Hpugm | Poswip | Kosip | Budna | Bupiewo
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3. Створіть у текстовому документі таблицю за зразком. 
Таблиця кольорів у моделі RGB
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4. Створіть у текстовому документі таблицю, зафарбувавши її клітинки за наведеним зразком. Збережіть документ у власній папці [image: image11.jpg]


   .
5. Створіть таблицю-календар на поточний місяць. Збережіть документ у власній папці.

6. Створіть у текстовому документі, використовуючи таблицю, схему класифікації трикутників за мірою кутів. Збережіть документ у власній папці.[image: image12.jpg]Tomeyrmon
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