Текстовий процесор
Урок №8. 

Тема. Створення списків
Мета:
сформувати поняття:

· Створення списків

розглянути:

· Створення списків

· Автоматичне додавання маркерів і номерів

· Створення маркованих і нумерованих , багаторівневих списків.

Формувати вміння:

· Створення списків. Та роботи маркованими та нумерованими списками.

Розвивати:

· Творчі здібності
· Аналітичне мислення
Тип уроку: формування вмінь і навичок

Базові поняття й терміни: нумерований список, маркірований список
Структура уроку.

1.Організаційний етап
2. Перевірка домашнього завдання

3.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу

3.Формування практичних умінь і навичок.

4. Підбиття підсумків уроку

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

Бліцопитування.
1. Яких правил слід дотримуватися під час введення тексту?

2. Які способи переміщення по документу вам відомі?.

3.Як скасувати попередню операцію редагування?

4.Як вилучити фрагмент тексту?.

5.Як перемістити фрагмент тексту за допомогою буфера?

6.Що таке автотекст? Як задати і вставити автотекст?

7. Як встановити автоматичний перенос слів?

8. Ви оформляєте реферат з математики, у тексті якого зустрічаються грецькі літери α β γ. Як ви їх вставити в текст?
3.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу.
Пояснення нового матеріалу супроводжується демонстрацією на великому екрані.

1. Створення списків.
Розглянемо створення списків, тобто послідовних абзаців, які відформато​вані за допомогою виступів (виступ - це спосіб форматування абзацу, при якому перший рядок вирівняний по лівому краю сторінки, а наступні - зсунуті праворуч). На місці виступів у списку розміщується той самий маркер (, (, (, ( тощо) або послідовні натуральні числа. Відповідно списки бувають: марковані нумеровані, багаторівневі. Марковані списки застосовуються для опис перерахувань, скажімо, властивостей об'єкта, основних положень доповіді, дій користувача. Нумеровані списки використовуються для подання інформації, якщо важливим є порядок елементів. Це можуть бути описи покрокових процедур, списки куплених товарів у накладній тощо. Багаторівневі списки – це список, кожний пункт якого може містити ще декілька пунктів, які теж можуть мати підпункти.
2.Автоматичне додавання маркерів і номерів

Процесор Word має розвинені засоби створення маркованих і нумерованих списків. Розглянемо простий приклад. Почніть набір абзацу з символу дефіса (-) або зірочки (*), а далі поставте пробіл. У цьому разі Word сприйме абзац як початок маркованого списку. Натисніть після введення такого абзацу клавішу Enter, і з'явиться виступ з маркером для першого рядка і абзацний відступ для наступних рядків. Якщо на початку абзацу стояв дефіс, маркером також буде дефіс, а якщо зірочка - кружок •.
Аналогічно може формуватися і нумерований список, у якому кожен абзац починається з порядкового номера. Поставте на початку абзацу цифру 1 з крап​кою і після введення абзацу натисніть клавішу Enter - наступний абзац почнеть​ся з цифри 2. Закінчивши другий абзац, знову натисніть Enter - новий абзац почнеться з цифри 3 тощо.
3.Створення маркованих і нумерованих, багаторівневих списків
Маркери або номери можуть додаватися до вже існуючого тексту. Для цьо​го слід виділити ті абзаци, до яких потрібно помістити номери, і натиснути кнопку Маркеры на панелі інструментів або кнопку Нумерация.
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Мал.9. Діалог список

Для створення маркованого або нумерованого списку можна також ско​ристатися діалогом Список. Виділіть абзаци, які мають бути марковані або нумеровані, й увійдіть у меню Формат - Список (або клацніть по кнопці Список на панелі інструментів). У наступному діалозі (мал. 9) відкрийте вкладку Мар​кированный або Нумерованный, Многоуровневый і клацніть по потрібній піктограмі. Якщо на вкладці Маркированный ви не знаходите потрібного маркера, натисніть кнопку Изменить і задайте маркер за допомогою наступних діалогів. Закрийте діалог Список клацанням по кнопці ОК.
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Діалог багаторівневого списку

Щоб вилучити створений маркер або номер абзацу, по​ставте курсор між ним і тек​стом та натисніть клавішу Backspace. Натисніть Back​space ще раз, якщо ви бажаєте вилучити і абзацний відступ. Якщо ви вилучаєте один з но​мерів у нумерованому списку, то він буде автоматично про​нумерований заново.
3.Формування практичних умінь і навичок.
Виконання практичного завдання
Виконання комплексу вправ для зняття м’язового напруження.
Інструктивна картка
1. Відкритий текстовий процесор Word.

2. Створіть нумерований список присутніх учнів на уроці

3. Створіть маркірований список відповідно до даного зразка:

Перелік залишків матеріальних ресурсів

· Цемент – 200 кг.

· Алебастр – 54 кг.

· Фарба біла – 100 кг.

· Фарба коричнева – 32 кг.

· Плитка облицювальна – 53 м.

4. Закрийте всі програми які ви використовували при роботі. Вимкніть комп’ютер.

4. Підбиття підсумків уроку

Оцінювання роботи учнів на уроці.

5. Домашнє завдання.

Конспект уроку.

·  43 ст. 232-234   

