Дисципліна: Інформатика та комп`ютерна техніка
Тема : Робота з таблицями різного рівня складності.
Мета заняття:
Дидактична (навчальна)мета:

 Ознайомити студентів  з варіантами створення таблиць та операціями, що виконуються над ними.
Розвиваюча мета:

Сприяти логічному мисленню, уваги, пам’яті. Вміння порівнювати набуті знання. Розвивати вміння аналізувати та залучати студентів до творчої діяльності.

 Виховна мета: 

Виховувати пізнавальну зацікавленість до предмету, бережливість, відповідальність. Розвивати інтерес до комп’ютерної техніки, пізнавальну активність, уміння користуватися інструментами для створення і обробки таблиць. Виховувати охайність, акуратність при роботі з документами.

Тип заняття: комбіноване заняття.

Матеріальне забезпечення:

· комп`ютери;

· мультимедійний проектор;

· презентація по темі;

· роздатковий матеріал.

План заняття: 

1. Організаційний момент.
2. Оголошення теми і мети заняття. 
3. Актуалізація опорних знань
4. Перевірка знань в тестовій формі.

5. Пояснення  матеріалу.
6. Фронтальне опитування (правила техніки безпеки при роботі за комп`ютером).
7. Виконання практичної роботи за комп`ютером.
8. Закріплення вивченого матеріалу. 
9. Підведення підсумків заняття. 
10. Домашнє завдання.
Знання - настільки дорогоцінна річ, що їх варто

 здобувати з будь-якого джерела.
Абу-ль-Фарадж

Хід заняття:

1. Організаційний момент.
2. Оголошення теми і мети заняття (слайд 1 ).
3. Актуалізація опорних знань.
усне опитування:
1. Які додатки відносяться до Microsoft Office?

2. Для чого потрібен текстовий редактор Microsoft Word?

3. Як запустити текстовий редактор Microsoft Word?

3. З яких елементів складається структура вікна Microsoft Word?

4. Що знаходиться у рядку заголовка?

5. Які пункти містить рядок меню?
6. За допомогою вкладки «Вставка» які елементи можливо добавляти в документ?
7. Що знаходиться у рядку стану?

 4.  Перевірка знань в тестовій формі(слайд 2-11).
1. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Перехід до початку рядка»?

а) <Home>

в) <Ctrl + Page Up> 
б) <Ctrl + 
2. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Перехід на одне вікно вгору”?

 а) <Home>

в) <Ctrl + Page Up> 
 б) <Ctrl + [image: image1.png]



г) <Ctrl + V> 
3. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Перехід на одне слово вліво»?

 а) <Home>

в) <Ctrl + Page Up> 
 б) <Ctrl + [image: image2.png]


>
г) <Ctrl + V> 
4. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Перехід на одну сторінку вгору »?

 а) <Home>


в) <Page Up> 
 б) <Ctrl + Page Up>
г) <Ctrl + V>
5. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Перехід до кінця документа»?

 а) < Ctrl + End>

в) < End> 
 б) <Ctrl + Page Up>
г) < кінець>
6. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Перехід до початку документа»?

  а) <Home>


в) <Ctrl + Page Up> 
  б) < Ctrl + Home>
г) <Ctrl + V> 
7. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Скопіювати»?

  а) < Ctrl +С>

в) <Ctrl + X> 
  б) < Ctrl + А>

г) <Ctrl + V>
8. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Вирізати»?

  а) < Ctrl +С>

в) <Ctrl + X> 
  б) < Ctrl + А>

г) <Ctrl + V>
9. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Вставити»?

  а) < Ctrl +С>

в) <Ctrl + X> 
  б) < Ctrl + А>

г) <Ctrl + V>
10. Яка з нижче наведених комбінацій клавіш означає «Виділити весь текст»?

  а) < Ctrl +С>

в) <Ctrl + X> 
  б) < Ctrl + А>

г) <Ctrl + V>
відповіді (слайд 12)
5. Новий матеріал  «Робота з таблицями довільного рівня складності».

                                               План (слайд 13)
1.     Створення таблиці.
2.     Переміщення по комірках і копіювання елементів таблиці.
3.     Орієнтація і вирівнювання тексту в таблиці.
4.     Межі і заливка.
5.     Видалення таблиці або видалення елементів із таблиці.
Таблиці дозволяють організовувати інформацію у вигляді рядків та стовбців, що дуже зручно для представлення даних. В таблиці заносяться факти та цифри, на які читач може не звернути увагу в тексті, але які дуже наглядно представляються в таблицях.
Таблиця складається з:
~     Рядків – відображають інформацію по горизонталі;
~     Стовпців – відображають інформацію по вертикалі;
~     Комірок – це клітинки, що з’явилися на місці перетину рядків та стовпців.
Створення таблиці
Створення таблиці за допомогою мишки.
Для того щоб створити таблицю за допомогою мишки потрібно:
1.     Вибрати команду Таблиця Намалювати таблицю
З’явиться панель інструментів Таблиці та межі, а покажчик миші прийме вигляд олівці.
2.     Підведіть покажчик мишки до того місця в документі, де потрібно вставити таблицю.
3.     Утримуючи натисненою ліву кнопку мишки (ЛКМ), намалюйте рамку таблиці необхідного розміру.
4.     Відпустіть ліву кнопку мишки.
Word відобразить межі таблиці, намальовані сплошними лініями.
5.     Перемістить вказівник мишки в середину таблиці, щоб намалювати її стовпці та рядки. Ви можете малювати лінії не тільки по вертикалі та горизонталі а й по діагоналі.
Повторяйте ці дії необхідну кількість разів.
В тому випадку, якщо ви допустили помилку, натисніть на кнопці Ластик на панелі інструментів Таблиці і межі, після чого натисніть на лінії, яку необхідно видалити. Потім натисніть на кнопці Намалювати таблицю і продовжуйте малювати таблицю.
6.     Натисніть клавішу «Esc», як тільки закінчите малювати таблицю.
Вказівник мишки прийме вигляд звичайного курсору. Тепер можна вводити текст в комірки тільки що створеної таблиці.
Визначення параметрів таблиці за допомогою меню Таблиця
Більш чітку таблицю можна створити за допомогою: 




1.    Виберіть команду Таблиця Добавити Таблиця.
З’явиться діалогове вікно Вставка таблиці.
2.            Введіть потрібне число стовпців в поле Число стовпців.
3.            Введіть потрібне число рядків в поле Число рядків.
4.     В группі Автопідбір ширини стовпців потрібно вибрати один з трьох перемикачів:
~      Постійна. можна вибрати Авто, а це означає, що ширина стовпця буде залежити від тексту, поміщеного в стовпець. Інші параметри цього значення визначаються в сантиметрах.
~      По змісту. Ширина стовпця буде залежити від самого довгого рядка, поміщеного в стовпець.
~      По ширині вікна. Ширина таблиці встановлюється на основі ширини вікна, в якому відображається таблиця.
5.     Якщо натиснути на кнопку автоформат, з’явиться діалогове вікно Автоформат таблиці. 




6.     В списку Формати потрібно натиснути на одному з форматів таблиці, і якщо формат не влаштовує користувача то він може змінювати всі доступні параметри в цьому діалоговому вікні.
У вікні Зразок буде відображатись зразок таблиці, створеної з використанням вибраного формату. При установці якого-небудь вспоміжного перемикача в групі Змінити оформлення у вікні Зразок будуть відображені всі зміни, з’язані з цим перемикачем.
7.     Після вибору формату таблиці і зв’язаних з ним параметрів потрібно натиснути на кнопці ОК.
Знову з’явиться вікно Вставка таблиці.
8.     Натисніть на кнопку ОК.
Переміщення і копіювання елементів таблиці
Виділити комірки, рядки або стовпчики для переміщення чи копіювання.
Для переміщення чи копіювання тексту в нове місце без зміни інформації, яка вже знаходиться там, виділити тільки текст в комірці, не виділяючи символ комірки.
Для заміни існуючого тексту і форматування в новому місці, виберіть текст для переміщення чи копіювання і виділіть символ комірки.
Щоб перемістити виділений фрагмент, перетягніть його в нове місце.
Щоб скопіювати виділений фрагмент, натисніть клавішу CTRL і, утримуючи її, перетягніть виділений фрагмент на нове місце.
Орієнтація і вирівнювання тексту в таблиці
Текст в комірках таблиці може відображатись різним чином. Для зміни напрямку написання тексту в комірці таблиці використовують команду Напрямок тексту  (меню Формат) і вказують варіант горизонтального або вертикального розміщення тексту. Використовують кнопки вирівнювання на панелі інструментів Таблиці та межі  для вирівнювання вмісту комірок по горизонталі і по вертикалі.
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Для зміни ширини стовпчиків і висоти рядків таблиці варто перетягнути лінії, що розділяють комірки.
Межі і заливка
За замовчуванням всі таблиці мають суцільну чорну тонку лінію межі шириною в півпункту. Щоб змінити або видалити межу, натисніть кнопку Таблиці та межі на стандартній панелі інструментів 
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Виберіть на панелі інструментів Таблиці та межі новий тип межі, у тому числі ширину, колір і тип лінії, а потім намалюйте нову межу поверх існуючої за допомогою інструменту Намалювати таблицю. 
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Щоб швидко застосувати новий вид межі до декількох комірок або видалити їхню межу, використовують палітру меж (інструменти Тип ліній, Товщина ліній і Колір меж) на панелі інструментів Таблиці та межі.
Додавання та видалення рядків і стовпців таблиці

Щоб видалити рядок або стовпець, потрібно:

1.     Помістити курсор мишки в той рядок або в той стовпець, який потрібно видалити.

2.     Вибрати команду Таблиця Видалити Рядки або Стовпці.

Щоб добавити  рядок або стовпець, потрібно:

1.     Помістити курсор мишки в любий рядок або стовпець.

2.     Вибрати команду Таблиця Добавити Стовпці зліва або стовпці зправа, або Рядки вище, Рядки нижче.

Щоб добавити комірки, потрібно:

1.     Помістіть курсор мишки в ту комірку, яку потрібно видалити.

2.     Вибрати команду Таблиця Добавити Комірки.

З’явиться діалогове вікно Додавання комірок.

3.     Встановити необхідний перемикач, і натиснути на ОК.

6. Фронтальне опитування «Правила техніки безпеки при роботі за комп`ютером» (Слайди 14-21).
7. Виконання практичної роботи за комп`ютером.

- за допомогою викладача - виконання  роботи за комп`ютером;

 - с/р - виконання практичної роботи за комп`ютером (роздатковий матеріал).
8.     Закріплення вивченого матеріалу. 
1. З чого складається таблиця?

2. Перетин стовпчика та рядка утворює …..?

4. Що можливо додати в комірку?
5. Як об`єднати комірки?

6. Як розбити комірки на декілька комірок?

7. Як видалити зайвий рядок таблиці?

9. Підведення підсумків заняття. 
10.  Домашнє завдання.
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