Текстовий процесор
Урок №11. 

Тема. Прості операції в таблиці. Форматування таблиць
Мета:
Сформувати поняття:

· Форматування таблиць

навчити:

· Виконувати прості операції в таблицях у текстовому документі

· Форматувати таблиці

· Використовувати набуті знання на практиці

Формувати вміння:

· Роботу з  таблицями

Розвивати:
· Творчі здібності
· аналітичне мислення
Тип уроку: засвоєння нових знань, формування вмінь.

Базові поняття й терміни: таблиці, межі, стовпчик, рядок, комірка, форматування

Структура уроку.

1.Організаційний етап
2. Перевірка домашнього завдання

3.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу

- редагування таблиці

- форматування таблиці

4.Узагальнення і систематизація знань

5. Формування практичних умінь і навичок

6. Підбиття підсумків уроку

7. Домашнє завдання.

ХІД УРОКУ
1.Організаційний момент.
2. Перевірка домашнього завдання.

1.Наведіть приклади використання таблиць під час вивчення різних предметів і в повсякденному житті.

2. З чого складаються таблиці?

3. Якими способами можна вставити таблицю?

4. Як вводяться дані до таблиці? 

3.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу
Прості операції в таблиці
Розглянемо перші операції, які звичайно виконує користувач одразу після створення таблиці.
Виділення елементів таблиці
Для виділення комірки встановіть покажчик миші у лівому верхньому куті комірки (покажчик набуде форми чорної стрілки) та клацніть кнопкою. Що ж до тексту всередині комірки, то він виділяється як звичайний текст.
Для виділення рядка таблиці встановіть покажчик ліворуч від рядка за ме​жею таблиці (у так звану смугу виділення). Коли покажчик набуде форми стрілки з контуром, клацніть лівою кнопкою миші. Для виділення стовпця покажчик вста​новлюється над ним.
Якщо потрібно виділити всю таблицю, клацніть по будь-якій комірці таб​лиці, при цьому ліворуч і вище таблиці з'явиться маленький квадрат з хрес​тиком - маркер переміщення таблиці. Наведіть на маркер покажчик миші (по​кажчик також перетвориться на стрілкоподібний хрестик) і клацніть лівою кнопкою.
Коли ви тільки починаєте працювати з таблицями, то не завжди можете виділити текст мишею. Спробуйте простіший спосіб виділення - клацніть все​редині однієї з комірок, які виділяєте, й виконайте потрібну команду меню: Таблица - Выделить - (Таблица, Столбец, Строка або Ячейка).

Вставка рядка (стовпців) в таблицю
Розташуйте курсор в один з рядків вище чи нижче від місця вставки. Оберіть команду меню Таблица - Добавить - Строки выше (або Строки ниже). Якщо ж потрібно вставити кілька рядків, наприклад два, виділіть два рядки та виконайте одну із зазначених команд. Вставка стовпців виконується аналогічно командою Столбцы слева (Столбцы справа).
Видалення рядків, стовпців, таблиці
Клацніть мишею всередині рядка чи стовпця, що видаляється, й оберіть ко​манду меню Таблица - Удалить - (Столбцы або Строки). Для видалення таблиці виділіть усю таблицю і натисніть клавішу Delete. Для видалення таблиці можете також клацнути мишею всередині будь-якої комірки і виконати команду меню Таблица - Удалить - Таблица.
2.Форматування таблиць
Зміна розмірів рядків і стовпців
Змінити висоту рядка або стовпця можна простим перетягуванням межі таблиці. Наведіть покажчик миші на потрібну лінію сітки (покажчик набуде вигляду подвійної риски з двосторонньою стрілкою) і клацанням миші пере​тягніть лінію сітки на нове місце.
Точніше задати розміри рядків і стовпців можна так: виділіть потрібний рядок і оберіть команду Таблица - Свойства таблицы. У діалозі Свойства та​блицы відкрийте вкладку Строка (мал. 47.2). Клацніть по опції Высота і уведіть значення висоти у сантиметрах до поля лічильника.
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При заданні висоти пропонується у полі режим обрати варіант Минимум. Це відповідатиме заданию мінімальної висоти рядка: при недостачі місця у комірці встановлюється висота, яка забезпечує розташування всієї інформації. При виборі режиму Точно висота рядка буде фіксованою, й інформація, яка не вмістилась до комірки, залишиться невидимою.
Якщо ви хочете відформатувати сусідні рядки таблиці, то зробіть це кноп​ками Следующая строка і Предыдущая строка, не закриваючи діалог Свойства таблицы. Закінчивши настройку рядків, клацніть по кнопці ОК.
Аналогічно ви можете задати параметри стовпців, виділяючи стовпці та використовуючи вкладку Столбец діалогу Свойства таблицы.
Зміна розмірів таблиці
Найпростіше розмір таблиці регулюється за допомогою маркера зміни роз​міру, який має вигляд маленького квадрата і з'являється в нижньому правому куті після виділення всієї таблиці. Установіть на нього покажчик миші (покажчик на​буде форми двосторонньої стрілки, орієнтованої по діагоналі таблиці), натисніть на кнопку миші й потягніть маркер у потрібний бік до отримання необхідного розміру таблиці по вертикалі та горизонталі й відпустіть кнопку.
 Задания розміщення таблиці
Ви можете певним чином розташувати створену таблицю відносно тексту, клацнувши по ній мишею та обравши команду Таблица - Свойства таблицы. У діалозі властивостей відкрийте вкладку Таблица (мал. 10), задайте потрібне розташування таблиці за допомогою піктограм у групах Выравнивание і Обте​кание і клацніть по кнопці ОК.
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Мал.10. Задання розташування таблиці

Найпростіший спосіб переміщення таблиці - перетягування її за маркер переміщення. Клацніть по таблиці і дочекайтеся появи маркера переміщення (він розташований ліворуч і вище таблиці), а потім потягніть таблицю за маркер.
Вирівнювання тексту в комірці
У таблицях Word за умовчанням текст вирівнюється водночас по лівому і верхньому краях комірки. Змінити це можна так: виділіть елементи таблиці, в яких потрібне вирівнювання, і клацніть правою кнопкою миші по зоні виділення. З контекстного меню оберіть команду Выравнивание в ячейке й у палітрі (мал. 11) оберіть спосіб вирівнювання.

Команду вирівнювання тексту можна також викликати з панелі інстру​ментів Таблицы и границы.
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Мал..11. Вибір команди вирівнювання у комірці

Заливання таблиць
Поліпшити зовнішній вигляд таблиці, щоб привернути увагу до певних її частин, можна за допомогою заливання. Виділіть елементи таблиці, що зали​ватимуться. Якщо не виконати виділення, то заливання буде застосовано до всієї таблиці. Далі оберіть команду Формат - Границы и заливка і перейдіть на вкладку Заливка. Задайте параметри заливання й візерунка  і закрийте діалог Границы и за​ливка клацанням по кнопці ОК.
Для видалення заливання клацніть всередині таблиці й оберіть у меню Таб​лица команду Автоформат, а далі у списку Форматы вкажіть параметр Нет і закрийте діалог.
4.Узагальнення і систематизація знань
Перш ніж приступити до практичного завдання, давайте підсумуємо вивчене.

1. Як пересуватися від комірки до комірки під час заповнення таблиці?

2. Як змінювати висоту рядка і ширину стовпця?

3. Як вставляти стовпці і рядки?

4. У чому полягає редагування таблиці?

5. Як вирівняти написання тексту в таблиці?

5.Формування практичних умінь і навичок

Інструктаж з техніки безпеки. Виконання комплексу вправ для зняття зорової втоми.

Інструктивна картка

1.Запустіть текстовий редактор Word.

2.Створіть таблицю 2 згідно поданого зразка

Розклад уроків

	№ уроку 
	Понеділок 
	Вівторок 
	Середа
	Четвер
	П’ятниця

	1
	Інформатики
	Історія України
	Технологія
	Алгебра 
	Фізкультура 

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	


2. До даної таблиці додайте ще один стовпець під назвою «Дата уроку». Заповніть даний стовпець

3. Стовпець № 1 «№ уроку» замінити на «розклад дзвінків»
1. Про виконання завдань повідомте викладача.

2. Закрийте всі додатки, що використову​валися під час роботи. 

1. Підбиття підсумків уроку

Оцінювання роботи учнів на уроці
2. Домашнє завдання.

Конспект уроку.

·  47 ст. 252-255  

