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Актуальність теми:

Вивчаючи предмет «Інформатика» студенти здобули первинні навички в роботі з операційною системою Windows та текстовим редактором OPEN OFFICE.

На час проведення заняття студенти вміють створювати текстові документи, користуватись кнопками панелі інструментів текстового редактора OPEN OFFICE, вставляти в текст малюнки та змінювати формат малюнка, форматувати та редагувати текстові документи, зберігати текст на носіях інформації та завантажувати текстовий файл.

Для наочного подання великих об’ємів інформації використовуються таблиці, які відображають анкетні чи статистичні дані, дані виробничого характеру, дані звітності по навчальному або медичному закладу, звітну документацію фармацевтичних закладів.

Текстовий редактор OPEN OFFICE надає можливість створення і форматування таблиць в текстовому документі досить високої складності.

Засобами створення та форматування таблиць у текстовому редакторі OPEN OFFICE дозволяє досить швидко і зручно створити таблиці як безпосередні шаблони.

Індивідуальна робота студентів з текстовим редактором (створення таблиць в текстовому документі) дає можливість зосередитись, розвивати логічне мислення та поглибити теоретичні знання та практичні навички в роботі з текстовим редактором OPEN OFFICE.
Засобами комп’ютерних технологій: офісних програм, графічних редакторів спонукати студентів до вивчення новітніх технологій та розширювати свої знання, кругозір.
Навчальна мета:

Знати:

· базові можливості текстового редактора OPEN OFFICE для створення таблиць в тестовому документі;

Вміти:

· узагальнювати та систематизувати знання і вміння про створення документів звітності в середовищі OPEN OFFICE за допомогою таблиць;

· створювати таблиці різної структури;
· встановлювати формати комірок відповідної категорії;

· вводити формули розрахунку. 

Цілі розвитку особистості:
· розвиток логічного мислення, аналізу, уяви;

· здобуття знань користувача персонального комп’ютера;
· виховання відповідальності за одержання якісних знань;

· прагнення до вдосконалення знань і вмінь при роботі на комп’ютері;
· спонукання до вивчення новітніх технологій, поширення кругозору.

Міждисциплінарна інтеграція

	Дисципліна
	Знати
	Вміти

	1. Попередні

Математика обчислення відсотків
	Тему «Відсотки».
	Знаходити відсоток від числа та числа за відсотками

	2. Наступні

Організація економіки  фармації
	Правила створення таблиць в текстовому документі.
	Використовувати можливості таблиць для створення документів звітності у фармації.

	3. Внутрішньопредметна інтеграція

Інформатика
	Основні правила роботи з текстовим редактором OPEN OFFICE.
	Застосовувати набуті знання з роботи у середовищі OPEN OFFICE на практиці.


Забезпечення заняття:

1. Персональний комп’ютер (операційна система Windows XP), відеопроектор, ноутбук;

2. Текстовий редактор OPEN OFFICE;
3. Програма тестування «Колоквіум»;

4. Програма NetOpScool;
5. OPEN OFFICE (презентація), (слайд-фільм « Таблиці»);

6. Роздатковий матеріал: схеми-алгоритми, методичні вказівки до практичної роботи.
Літератра:
1. Руденко В.Д. «Курс інформатики» стр. 157 – 167.

2. Співак Н.М. Методичні вказівки для організації самостійної позааудиторної роботи студентів. Методичний посібник.;

3. Співак Н.М. Інформатика.. Методичний посібник;

Організація структури та змісту заняття
	№
	Основні етапи навчання
	Рівень засвоєння
	Методи контролю та навчання
	Матеріали методичного забезпечення
	Час

	1. 
	Підготовчий етап:
	
	
	
	

	
	1.1. Організація заняття.
 Взаємне привітання перевірка ступеню готовності підгрупи до проведення практичного заняття; правила техніки безпеки при роботі за комп’ютером.
	
	Усно
	Журнал
	1 хв.

	
	1.2. Визначення навчальної мети, мотивації.

Навчальна мета. Науково-методичне обґрунтування теми: «Створення таблиць в текстових документах».
	
	Усно
	
	3 хв.

	
	Мотивація учбової діяльності. Проблемне завдання: «Як в середовищі тестового редактора OPEN OFFICE створити та застосувати таблиці при створенні текстового документу, та виконати необхідні обчислення.».
	
	Усно
	
	2 хв.

	
	1.3. Контроль початкового рівня знань, вмінь, навичок.
	
	
	
	

	
	1). Фронтальне опитування за допомогою ілюстрованого зображення на екрані:
	αІІ
	Усно
	ПК, програма 
NetOpScool

	3 хв.

	
	· Яке призначення текстового редактора OPEN OFFICE?

· Які види документів можна створити в середовищі текстового редактора OPEN OFFICE?

· Як можна створити маркерований список?

· Як  можна змінити колір літер частини тексту?

· Як збільшити, зменшити величину літер в тексті?

· Як можна розташувати текст на рядку?


	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	2). Індивідуальний контроль початкового рівня знань.
1.4 У світ цікавого.

	αІІ
αІV

	Тестування

	ПК, ППП 
«Коловіум»

	3 хв
10хв.

	2. 
	Основні етапи формування
	
	
	
	

	
	2.1. Таблиці в житті та в майбутній роботі

2.2. Теоретичні відомості. Робота з програмою NetOpScool
· Способи створення таблиць в текстовому редакторі. 

· Вставка таблиці, параметри таблиці;

· Об’еднання та розбитя комірок таблиці;

· Автоподбор(ширина стовбців та рядків таблиці);

· Числовий формат
· Сортування даних в таблиці;

· Введення формул розрахунку в комірки таблиці;
	αІV
αІІ
	
	ПК, Слайд-фільм
NetOpScool
	10 хв
12хв

.

	
	2.3. Розподіл варіантів завдання:

2.4. Вимоги до виконання роботи. Робота з програмою NetOpScool
· 
	αІІ
	
	NetOpScool
	2 хв.

	
	2.5. Побудова таблиць.

· Виконання завдання;
	αІІІ
	
	
	20 хв.

	
	2.6. Перевірка виконання завдання.  Робота з програмою NetOpScool
	
	індивідуальний
	NetOpScool
	10 хв.

	
	
	
	
	
	

	3. 
	Заключний етап
	
	
	
	5 хв.

	
	3.1. Контроль, корекція рівня професійних вмінь і навичок.
	αІІ
	Фронтальне
	
	

	
	· Щоб добавити в таблицю рядок, які дії необхідно виконати?

· Як об’єднати декілька комірок в таблиці?

· Як додати стовбець в таблицю?

· Чи є можливість виділити іншим кольором інформацію в клітинці

· Поясніть, що означає «формат ячейки», як його встановити?
	
	
	
	

	
	3.2. Підведення підсумків заняття
	
	Усно
	
	2 хв.

	
	3.3. Домашнє завдання.

Самостійна робота з текстовим редактором. Створення таблиць в позааудиторний час 
	
	Усно
	
	3 хв.

	
	3.4. Навчальна література:

· Основна:
1. Руденко В.Д. «Курс інформатики» стр. 157 – 167.

2. Співак Н.М. Методичні вказівки для організації самостійної позааудиторної роботи студентів. Методичний посібник.;

· Допоміжна:
1. 
	
	
	
	


Методичні вказівки
Тема: Текстовий редактор OPEN OFFICE, створення таблиць.

Мета: навчитись застосовувати текстовий редактор OPEN OFFICE для створення в документі таблиць.

Вміти: 

· Вставляти в текст таблиці з необхідною кількістю стовбців та рядків;

· Вилучати та додавати рядки та стовбці в таблицю;

· Виконувати прості обчислення.

	Увага!!!

 Під час роботи за комп’ютером дотримуйтесь правил техніки безпеки. 

   Бережіть своє здоров’я!
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Хід роботи:

I. теоретична частина 

 Створення таблиць.
Є декілька способів  створення таблиць.
Давайте запишемо:
· Кнопка таблица на панелі інструментів.
· Таблица – Вставить – Таблица.
· Вставка – Таблица.
· Натискання клавіш CTRL+F12
 Кнопку таблица використовують для створення простих таблиць невеликого розміру. Створювані таким чином таблиці можна в подальшому розвивати, по мірі необхідності збільшуючи в них кількість стрічок та стовпців командами меню Таблица – Вставить –Строки або Таблица – Вставить – Столбцы. Крім того можна скористуватися спеціальними кнопками на панелі інструментів.
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 Команду Таблица – Вставка – Таблица використовують для створення більш складних таблиць. Вона відкриває діалогове вікно Вставка таблиці.
 У вікні Вставка таблицы, задають число стовпців та рядків, а також ширину стовпців.

Параметри

Заголовк – включає рядок заголовку таблиці

Повторять заголовок- - якщо таблиця на декількох сторінка документа

Первые строки – скільки рядків під заголовок
Автоформат  Відкриває вікно, я якому можна вибрати необхідний вид таблиці

Тепер давайте розглянемо команди які можна виконувати над таблицею:
 Объединить ячейки. Об'єднує вміст виділених комірок  таблиці в одину комірку.
 Для виконання цієї команди необхідно послідовно вибрати команди:

 Таблица - Объединить ячейки, або натиснути кнопку на панелі інструментів
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Разбить ячейки. Розбиває комірку або групу комірок по горизонталі, або по вертикалі на вказану вами кількість комірок. Для виконання цієї команди необхідно послідовно вибрати команди:  Таблица - Разбить ячейки, або натиснути відповідну кнопку  кнопку на панелі інструментів

Автоподбор

Ширина столбца

Відкриває діалогове вікно "Ширина стовпця", що дозволяє змінити ширину стовпця.

Для виконання цієї команди необхідно послідовно вибрати команди Таблица - Автоподбор - Оптимальная ширина столбца.
 Распределить равномерно
Підстроює ширину вибраних стовпців до ширини найширшого стовпця у виділеній області. Загальна ширина таблиці не може перевищувати ширину сторінки.  Для виконання цієї команди необхідно послідовно вибрати команди: Таблица - Автоподбор - Выровнять ширину столбцов.
 Высота строки
Відкриває діалогове вікно "Висота рядка", що дозволяє змінити висоту рядка.
 Оптимальная высота
Автоматично підстроює висоту рядків до вмісту чарунки. Цей параметр задається за замовчуванням для нових таблиць.
 Для виконання цієї команди необхідно послідовно вибрати команди:

 Таблица - Автоподбор - Оптимальная высота строки
Ця команда доступна, тільки якщо таблиця містить рядок з фіксованою висотою.
 Распределить равномерно
Підстроює висоту вибраних рядків до висоти найвищого рядка у виділеній області.
 Для виконання цієї команди необхідно послідовно вибрати команди:

 Таблица - Автоподбор - Выровнять высоту строк
Разрешить перенос строк на следующую страницу и колонку
Дозволяє виконати розривши сторінки в поточному рядку.
 Преобразовать
Текст в таблицу
Відкриває діалогове діалогове вікно, що дозволяє перетворити вибраний текст в таблицю.
 Таблица в текст
Відкриває діалогове вікно, що дозволяє перетворити поточну таблицю в текст.
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 Сортировка
Сортує виділені рядки таблиці за абеткою або по величині. Можна визначити до трьох ключів сортування, зокрема поєднуючи алфавітно-цифрові і цифрові.
Для виконання цієї команди необхідно послідовно вибрати команди:

 Сервис – Сортировать.
Умови сортування  Ключі 1 – 3:
 Задає додаткові умови сортування. Можна також комбінувати ключі сортування.
 Стовпець 1 – 3:  Введіть номер стовпця таблиці, який потрібно використовувати як основи для сортування. Допустимий діапазон номерів від 1 до 99.
Порядок
За зростанням:  Сортує за збільшенням (наприклад 1, 2, 3 або а, б, в).
 За спаданням:  Сортує за зменшенням  (наприклад 9, 8, 7 або я, ю, е).
 Напрям
Стовпці:  Сортує стовпці в таблиці відповідно до поточних параметрів сортування.
 Рядки:  Сортує рядки в таблиці або абзаци у виділеній області відповідно до поточних параметрів сортування.
 Мова
Виберіть мову, що визначає правила сортування. 
Враховувати регістр
Робить відмінність між прописними і рядковими буквами при сортуванні таблиці. 
 Формула. Для введення формули в комірку таблиці необхідно виконати команду:

Таблиця – Формула, або натиснути F2.
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Відкривається  панель формул, яка використовується  для введення або зміни формули розрахунку.
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 Числовий формат. Вказує якого виду інформація буде введене в комірки таблиці. Для встановлення числового формату комірки, або групи комірок, необхідно їх виділити, натиснути праву кнопку миші, у контекстному меню вибрати: « Числовой формат».  Відкриває діалогове вікно, що дозволяє задати формат чисел в таблиці.
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Обрамление

Відображає або приховує межі елементів таблиці. Межі відображаються тільки на екрані і не виводяться при друкуванні.
II. самостійна робота.

1. побудова таблиць.

· Уважно прочитайте завдання, виконайте його, при заповнені таблиці даними, звернить увагу на розташування даних в клітинках таблиці;

· Кольорово оформіть заголовки стовбчиків таблиці;
Створіть таблицю 

Звіт про результати тестування студентів за 1 семестр

	№
	Прізвище
	Набрана кількість балів

	
	
	Фізика
	Історія
	Хімія
	Інформатика
	Всього

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2. Введення формул розрахунків.

Уважно прочитайте завдання, введіть формули розрахунку в необхідні комірки таблиці. (додаток «Індивідуальні завдання»)
ІІІ Домашнє завдання 

Методичний посібник стр.25,26 
Створити таблиці та виконати необхідні обчислення за допомогою введення формул розрахунку в необхідні комірки.
Чек за придбаний товар в аптеці «Гален»

	Код товара
	Назва товара
	Ціна
	Кількість
	Вартість

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Оплатити
	


Розрахунок за спожиту електрику буд№5, вул. Косіора

	№ Кв
	Прізвище абонента
	Показання лічильника
	Кількість квт
	Ціна за квт
	Оплатити

	
	
	попереднє
	поточне
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всього
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