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Дата проведення                                  група
Урок №
Тема:  Створення нумерованих і маркованих списків.
Мета:
         Навчальна. Ознайомити з видами списків в текстовому документі. Навчитися створювати та використовувати списки.
         Розвиваюча. Розвивати практичні навички роботи з текстовими документами.
           Виховна. Виховувати естетичні смаки, культуру оформлення документів.
Тип уроку. Урок формування та вдосконалення знань, вмінь, навичок.
Методи та прийоми.
Основні терміни і поняття. Нумерований список, маркований список, багаторівневий.
Міжпредметні зв′язки.Усі предмети, вивчення яких потребує оформлення рефератів, курсових робіт.
Наочність.  Картки із завданнями практичної роботи, магнітні картки
Техниічні засоби навчання. Комп’ютери, мультимедійний проектор, презентація вчител
План:
1. Оргмомент.
2. Мотивація навчальної діяльності
3. Актуалізація опорних знань.
4. Пробне застосування знань. 
5. Вправи за зразком. Відпрацювання практичних навичок роботи з ПК.
6. Вправи з перенесення знань у нові умови. Практична робота.
7. Підбиття підсумків уроку. Рефлексія.
8. Інформація-інструктаж домашнього завдання.


Хід уроку:
I. Оргмомент
Доброго дня. Діти усміхніться один одному і нехай такий настрій супроводжує вас протягом усього уроку.
Оголошення теми уроку.
Сьогодні на уроці ми будемо говорити про списки.
Тема нашого уроку «Створення нумерованих та маркованих списків. 
Очікувані результати:
· Ознайомитись із видами списків та способами їх створення;
· Навчитися створювати нумерований, маркований та багаторівневий списки
Завдання  сьогоднішнього уроку будуть такі:
Сьогодні на уроці Ви маєте нагоду пригадати основні функції текстового процесора; ознайомитись із видами списків; розглянути  способи  створення списків і навчитись створювати нумерований, маркований та багаторівневий списки.
II. Мотивація навчальної діяльності
Важливість даної теми полягає в тому, що вона пригодиться в подальшому для підготовки рефератів, написання курсових та дипломних робіт. 
III. Актуалізація опорних знань.
Тестування за допомого магнітних карток.
1. За допомогою якого пункта меню можна здійсніти доступ до додаткових інструментів прогами MS Word?
А. Правка. Б. Сервис. В.. Вставка
2. Які команди розміщуються в контекстному меню програми MS Word?
А. Команди роботи з файлами. Б. Команди роботи з текстом.
 В. Залежно від місця виклику меню.
3. За допомогою якого пункту меню викликається діалогове вікно настроювання параметрів документа?
А. Сервис. Б. Вид. В. Файл
4. У якому режимі відображення сторінки виводяться окремо із зображеннями полів документа?
А. Звичайний. Б. Веб-документ. В. Розмітка сторінки.
5. Де розташовані кнопки просування документом?
А. На панелі команд. Б. У статусному рядку.
 В. На вертикальній смузі прокручування. 

6. Із якого пункту меню викликаються команди роботи із шрифтами й абзацами?
А. Сервіс. Б. Файл. В. Формат.
IV. Пробне застосування знань. 
Створення нумерованих і маркерованих списків.
[image: ][image: ]Особливим видом форматування абзаців є оформлення їх у вигляді списків. Списками можуть подаватися переліки об’єктів, описи порядку дій тощо.
У текстовому процесорі Word  можна створювати списки трьох типів:
Маркерований, у якому кожний абзац на початку позначається деяким спеціальним символом (маркером). 
Приклади оформлення: 
Нумерований, у якому на початку кожного абзацу вказується його номер. Порядковий номер абзацу в списку 
може задаватися числом (записаним арабськими або римськими цифрами), літерою алфавіту або числівником.
 Приклади оформлення:Пори року:
а) Зима
б) Весна
в) Літо
г) Осінь



Пори року:
1. Зима
2. Весна
3. Літо
4. Осінь

Багаторівневий, у якому абзаци пронумеровані за їхньою ієрархічною структурою. Максимальна кількість вкладень елементів багаторівневого списку – 9 рівнів. Приклади оформлення(для переведення в підпункт натискаємо перед текстом Tab+Enter):






Пори року:
1. Зима
1.1. Грудень	
1.2. Січень
1.3. Лютий
2. Весна	
2.1. Березень	
2.2. Квітень		
2.3. Травень





Існує кілька способів оформлення деякого фрагмента тексту у вигляді маркованого чи нумерованого списку.
І  с п о с і б . Основний. Для початку введення списку слід розмістити курсор у потрібному місці документа і виконати Формат - Список – обираємо вид списку та вигляд маркерів чи нумерації та натискаємо ОК. У поточному місці документа з’явиться маркер або номер того виду списку.
Для вибору іншого виду маркера (зміни існуючого маркера) слід вибрати Формат - Список – обираємо вид списку та вигляд маркеру який ми хочемо змінити та натискаємо кнопку Изменить обираємо новий вигляд маркеру значком чи малюнком  та натискаємо ОК. Після цього можна вводити перший елемент списку.
Для переведення тексту у другий пункт натискаємо Enter , а в багаторівневих списках для переведення в другий пункт натискаємо Enter, а в підпункт натискаємо перед текстом Tab+Enter
І І с п о с і б . Автоматичне створення списку. Розмістивши курсор у потрібному місці документа, слід увести спеціальні умовні символи, які визначають вид бажаного списку, і натиснути клавішу Пропуск
[image: ]
[image: ]І І І с п о с і б . Перетворення на список. Якщо деякі абзаци тексту, введеного раніше, потрібно оформити як список, то слід виділити ці абзаци і вибрати на Стрічці кнопку відповідного типу списку: Маркери , Нумерація . Для вибору іншого виду списку слід вибрати кнопку .
Якщо в будь-якому місці списку потрібно додати ще один рядок, то слід установити курсор у кінці попереднього рядка списку і натиснути клавішу Enter – буде вставлено додатковий рядок з відповідним номером чи маркером, а нумерація в усіх наступних рядках списку автоматично зміниться. Для видалення елемента списку його потрібно виділити і натиснути клавішу Delete – нумерація також автоматично зміниться.

Упорядкування елементів списку за алфавітом.
1. Виділити абзаци, які упорядковуються.
2. Виконати Таблиця - Сортування .
3. Установити в діалоговому вікні Сортування 
тексту  такі значення:
· Сортувати за – абзацами.
· Тип даних – текст, число або дата.
· Порядок сортування –за зростанням /спаданням.
4. Вибрати кнопку ОК.
Рядки списку змінять своє розташування, а нумерація 
елементів списку залишиться послідовною.
Форматувати списки можна за допомогою лінійок (межі та значка табуляції └)

[image: ]

[image: ]
За допомогою меню Формат – Табуляція можна також змінювати табуляцію.
Робота а парах
Завдання.
Порівняйте параметри нумерованого та маркованого списку, знайдіть спільне та відмінне. Результати відобразіть у вигляді діаграми Вена.
Нумеровані
списки
Марковані
списки






V. Вправи за зразком. Відпрацювання практичних навичок роботи з ПК.
VI. Вправи з перенесення знань у нові умови. Практична робота.
Практична робота №1
Тема. Створення нумерованих і маркірованих списків.
Мета:сформувати поняття маркера, нумерованого, маркірованого,багаторівневого списку;ознайомитися з принципами створення нумерованих і маркірованих списків.
[image: ][image: ][image: ]Хід роботи
[image: ][image: ]




[bookmark: _GoBack]
1,2,3,4,5,6 балів
1. Визначили характеристики вашого комп'ютера.

· Мій комп'ютер (право / відкрити або лівою 2 рази) / відомості про систему (в зошит записати тип і швидкодію процесора, обсяг оперативної пам'яті)

2. Відкрийте папку мої документи і створіть у ній папку групи (група №…). Для цього виконайте (пуск/мої документи/завдання для файлів і папок / створити нову папку або пуск/мої документи/правою/створити нову папку)
3. Запустіть текстовий редактор (якщо у вікні програми не вистачає складових: вигляд/панелі інструментів/…)
4. Дайте назву документу (практична робота 1), для цього виконайте (файл/зберегти як…/у діалоговому вікні ім’я файлу введіть текст: практична робота №1/у полі папка відшукайте папку групи/зберегти). 
5. Введіть текст, форматування не робіть
· робіть один пропуск між словами, не забувайте робити пропуск після коми і крапки
· для отримання великої літери, натисніть клавішу для отримання великої літери, натисніть клавішу Shift
· новий абзац виходить після натискання клавіші Enter
· апостроф Ctrl+двічі «є»
· для створення абзацних відступів не користуйтеся пробілом, а вказівниками на лінійці (верхній-абзац, нижній-відступ зліва)
· щоб вставити символи (вставка/символ:вибрати/вставити/закрити)
· індекси: кнопки х2, х2 або формат/шрифт/надрядковий/підрядковий
· обрати мову 1)на панелі задач uk; 2) Ctrl+Shift або Alt+Shift; 3) Сервіс/мова

7,8 балів
1. Відредагуйте та форматуйте текст документа, перш ніж змінити фрагмент тексту, його потрібно виділити
· виділити фрагмент тексту, підвести курсор миші в початок фрагменту, натиснути і утримувати ліву кнопку миші, провести по фрагменту
· зняти виділення, необхідно клацнути лівою кнопкою миші нижче, правіше або лівіше фрагмента
· виділити слово, треба клацнути на ньому двічі
· виділити абзац, потрібно клацнути на ньому тричі
· [image: ]виділити весь текст: правка / виділити все або Ctrl+A
· [image: ]перший рядок: 4 рази          16/ж/Times New Roman/Enter; умова: 14/ж/Times NewRoman/Enter; відповіді: 2 рази /14 Times NewRoman /Enter
· [image: ]Відредагуйте текст 
· Файл зберегти або на
дискету
	9,10,11,12 балів
1. Процесор Microsoft Word має розвинені засоби створення маркованих і нумерованих списків. Застосуйте два способи
2. [image: ]Виділити питання, виберіть маркер римську нумерацію,
[image: ]натиснить по образцу  та виділити друге питання

3. Маркери або номери можуть додаватися до вже існуючого тексту. Для цього слід виділити ті абзаци, до яких потрібно помістити номери, і натиснути кнопку Маркированный список на панелі інструментів або кнопку Нумерованный список.
· (виділити відповіді на перше питання, натисніть Нумерованный список) 
· (виділить відповіді на перше питання, натисніть Маркированный список і виберіть маркер)
· Файл/зберегти
4. Перетворить текст у багаторівневий список, виділити текст без першого рядка, натисніть Багаторівневий список) виберіть маркери, файл/зберегти як: під назвою рівень).
5. Після закінчення роботи ваша папка містить два документа (практична робота №1 та рівень)
VII. Підбиття підсумків уроку. Рефлексія.
Контрольні запитання
1) Які є види списків?
2) Що таке нумерований список?
3) Що таке маркований список?
4) Що таке багаторівневий список?
5) Як змістити фрагмент тексту праворуч?
6) Як створити або ліквідувати другий рівень списку?
7) Як виокремити слово?
8) Як виокремити абзац?
9) Як змінити маркер у маркованому списку?
10) Які є види нумерації у нумерованому списку?
11) Скількома способами можна змістити абзац праворуч?

[image: ]Заповнення кластера «Cписки» в текстовому процесорі Word 2007»за допомогою магнітних карток. Або на слайді презентації.

VIII. Інформація-інструктаж домашнього завдання.
1) Завдання за підручником
2) Запишіть алгоритм  створення багаторівневих списків.
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ABapinHi cutyauii

Mpu noraHomy camono4yTTi Ta rofiloBHOMY 6oni:
* MPUNUHUTK poBOTY

* MOBIAOMMUTM NPO Lie y4ynTens

Mpu nosBi He3BUYHUX 3BYKIB, 3anaxy:

* BUMKHYTW KOMM'tOTEP

* MOBIAOMMUTM NPO Lie y4ynTens

Mpu noxexi:

* MPUNUHUTK poBOTY

* Nig KEPIBHULTBOM YYMTENs 3anuwnTh kabiHeT
Mpu ypaxeHHi enekTpUYHUM CTPYMOM:

* HeramHo BiOKMOYNTN HaNPYry XMBMEHHS

* HagaTu nepLly Aonomory norepnifomy

* [OCTaBWUTW AOro B MeONyHKT
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Mip yac po6otn

He po3BonseTbca:

BKITIOMATM XXUBMEHHS MepeXi

npawoBaTy Npy NoraHoMy CamomnoYyTTi
npauoBaTh Ha HECMNPaBHIN TEXHIL

Bigkmno4aTy i nig'egHyBaTtn kabeni

npautoBaTy 3 6pyaHnmMu abo BOnoruMm pykamu
TopKaTUcsl MOHiTopa, kabenis, posHimadis, Tpyo,
Gartapein

3cyBaTW 3 MiCLSt MOHITOP | CUCTEMHMI GOk
KnacTv npegMeTu Ha KnasiaTypy

HaTUCKaTK Ha Knasilum 6e3 noTpedun
CaMOCTIMHO NiKBIAOBYBaTN HECNPaBHOCTI
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Mo 3akiH4YeHHIO po6oTu

° NMPUBECTU B NOPAAOK poboye micue
o 3aKpUTK BiKHa BCiX Nnporpam
o BUNy4nTH cBOi channm 3 Poboyoeo Cmorny
o MOCTaBUTU KPICMo Ha CBOE MicLe

* 34aTuv yuuTtenro BUAAHI MaTepianM, AUCKeTMH,...

° NMpPU HEOOXiZHOCTI BUKIIOYUTU KOMI'OTEP
o BUKITHOMUTU XKMBIEHHS] CUCTEMHOrO OoKy
o BMKIMKOYUTM MOHITOP
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Nig yac po6otn

Yac 6e3nepeBHOI po6oTu:

« 2-5 knacu 15 xBUNuH

* 6-7 knacu 20 XBUNUH

* 8-9 knacu 25 xBuUnuH

« 10-11 knacu 50 xsunuH (30 + 20)
3aranbHui Yac po6oTu (B AeHb):

« 2-5 knacu 60 xBUNUH

* 6-11 knacu 90 xBUNUH

BiacTtanb Big ouen go ekpaHy: 0,6-0,7 m
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