Інформатика 10 клас (ІКТ)

Урок №32
Вчитель:_________
Дата: ___________
Тема: Верстка багатосторінкових документів. Практична робота №18 «Верстка багатосторінкових документів».
Мета уроку: 
Навчальна. Формувати в учнів уміння та навички верстки багатосторінкового документа.
Розвиваюча. Розвивати розумову активність учнів, цілеспрямованість, дійову пам’ять, уважність.
Виховна. Виховувати інформаційну культуру, естетичність та грамотність при оформленні документів 

Тип уроку: урок формування умінь та навичок
Обладнання: комп’ютери, завдання для практичної роботи
Хід уроку

І. Організаційний етап. 

1. Перевірка присутніх на уроці.
2. Оголошення теми та мети уроку.

ІІ. Актуалізація опорних знань. Фронтальне опитування:
1) Як викликати вікно налаштування сторінок документа?
2) Які налаштування для сторінок можна встановлювати?

3) Назвіть порядок створення змісту документа.

4) Що таке колонтитули? Як їх додати в документ?
ІІІ. Формування умінь та навичок. Робота за комп’ютерами. 

Практична робота №18«Верстка багатосторінкових документів»
Хід роботи

1. Відкрийте вказаний учителем текстовий документ.
2. Відформатувати документ згідно з вимогами до ділової документації:

· розміри полів: ліве – 30 мм, праве – 10 мм, верхнє та нижнє – 20 мм.

· шрифт основного тексту – Times New Roman, розмір 14 пт., міжрядковий інтервал – 1, відступ першого рядка абзацу – 1,25 см, вирівнювання основного тексту по ширині.
3. Створіть на початку документа титульну сторінку з назвою документа. Назву документа розмістити посередині сторінки, розмір символів – 24 пт.

4. Назви розділів розташувати посередині, застосувати до них стиль Заголовок 1.
5. Після титульної сторінки створіть сторінку зі змістом документа.

6. Вставити в документ верхній колонтитул із назвою документа.

7. Створити нумерацію сторінок.

8. Додайте рамку до всіх сторінок документа.

9. Збережіть документ.
ІV. Підведення підсумків уроку. Виставлення оцінок.
V. Домашнє завдання. Відпрацювати навички верстки документів.

