Інформатика, 10 клас (ІКТ)

Урок №34
Вчитель:_________
Дата: ___________
Тема: Створення закладок і зносок; створення та модифікація змісту і покажчика; друк документа.

Мета уроку: 
Навчальна. Ознайомити учнів із можливістю створення у текстовому документі закладок, зносок, автоматичного змісту, покажчика. Сформувати знання про налаштування друку документа. Сформувати практичні уміння і навички створення закладок, зносок, змісту, покажчика.
Розвиваюча. Розвивати логічне мислення, розумову активність, цілеспрямованість, пам’ять, пізнавальні інтереси, навики роботи на комп’ютері.

Виховна. Виховувати інформаційну культуру, інтерес до навчання. 

Тип уроку: комбінований урок
Обладнання: зошити, комп’ютери
Хід уроку

І. Організаційний етап. 
II. Актуалізація знань.

Майже всі книги містять заслання, зміст, а багато хто до того ж містить в кінці книги покажчик термінів. Створення цих розділів відрізняється високою трудомісткістю, але вони спрощують перегляд і читання документів, що мають складну структуру. Текстовий процесор Word дозволяє автоматизувати створення змісту і покажчиків.
ІІІ. Вивчення нового матеріалу.
Виноска — це текст-пояснення. Її зазвичай розташовують:

або внизу сторінки і відмежовують від основного тексту горизонтальною рискою;

або наприкінці тексту.

В останньому випадку виноску називають кінцевою.

Біля слова чи вислову, які вимагають пояснення або коментаря, ставлять знак виноски — цифру (з дужкою чи без неї) або зірочку. Цей знак повторюють на початку власне виноски. Знак зірочки використовують тоді, коли виносок у роботі небагато й розташовані вони переважно по одній на сторінці. Якщо використано арабські цифри (як знак виноски), то нумерацію виносок можна зробити сторінковою (у межах однієї сторінки) чи наскрізною (через усю роботу). Знаки виносок мають бути однотипними у межах однієї роботи. Цифри і зірочки пишуть біля слова вгорі, без відступу між словом і знаком, проте після виноски відступ обов'язковий. Розділові знаки ставлять після знаку виноски. LibreOffice Wrirer автоматично нумерує виноски.

Вставлення виноски або кінцевої виноски

Розташувати вказівник набору тексту після слова (слів), що вимагають пояснення.

Використати вказівку меню Вставка / Виноска/кінцева виноска, щоб викликати вікно діалогу Вставити виноску.

У цьому вікні діалогу вказати спосіб нумерації. При виборі Символ натиснути кнопку огляду Обрати...і вказати символ, який потрібно використовувати для позначення виноски.

 Для перемикача Тип вибрати параметр Виноска або Кінцева виноска.

Натиснути кнопку Гаразд

Ввести текст виноски.

Створення|створіння| покажчика термінів
Створення|створіння| покажчика є досить|достатньо| складною роботою. Вона виконується в два етапи. Спочатку готують слова і терміни|, що включаються в покажчик, а потім цей покажчик створюють.

1. Слова, що включаються в покажчик, необхідно заздалегідь помітити. Для цього виділяють потрібне слово і натискують Вставка / Покажчики та таблиці / Елемент. При цьому відкривається діалогове вікно Визначення елементу покажчика.
2. Виділений текст переноситься в це діалогове вікно. Його можна відразу прийняти як пункт покажчика або спочатку відредагувати|. У полі Додатковий можна ввести|запроваджувати| один або два додаткові елементи покажчика (через крапку з комою). Поле Параметри визначає, як саме відображатиметься заслання|посилання| на даний термін в готовому покажчику.
3. Включення вибраного елементу в покажчик виконують клацанням на кнопці Вставити. 
4. Таку операцію необхідно виконати|проробити| зі|із| всіма термінами по всьому документу. На цьому закінчується підготовчий етап.
5. Для створення|створіння| покажчика термінів треба перевести|переказувати| курсор в кінець документа, 
Встановити вказівник миші там, де буде розташовано алфавітний покажчик, тобто на останній сторінці документа. Використати вказівку меню Вставка / Покажчики та таблиці / Покажчики та зміст.

У вікні діалогу Вставити зміст / покажчик на вкладці Вигляд для категорії Вигляд з випадного списку вибрати Алфавітний покажчик. Перейти на вкладку Записи та встановити мітку Алфавітний розділювач.
6. Вкладка Покажчик даного діалогового вікна містить|утримує| еле​менти| управління, що дозволяють визначити спосіб форматування| покажчика в документі.
7. Вигляд|вид| покажчика у вибраному форматі відображується|відображає| в полі Зразок. Покажчик термінів генерується автоматично і встав​ляється| в те місце, де розташовується курсор.
Створення|створіння| змісту

Створити зміст помітно простіше, ніж покажчик. Якщо для оформ​лення| заголовків використовувалися спеціальні стилі, програма Word| включить такі заголовки в зміст автоматично.
Зміст  документа   (створюється  на  окремій сторінці на початку або кінці документа):

1) створити структуру документа;
2) пронумерувати сторінки;
3) вказати курсором місце вставки змісту до​кумента|;
4) вибрати в меню Вставка, Таблиці та покажчики, Зміст і покажчики;
5) вибрати вкладку Зміст;
6) вибрати вигляд|вид| змісту, який вас влаштує|;
7) вибрати інші необхідні параметри;
8) натискувати ОК.
Важливий параметр - Рівні. У нім якраз визначається, скільки рівнів заголовків потрібно відображувати в змісті.
Після налаштувань параметрів натискуйте OK і ви побачите автоматично сформований зміст.
Якщо вже після|потім| формування змісту проводилося редагування документа, то аби|щоб| зміни відбилися в змісті, слід його відновити. Для цього необхідно навести покажчик миші на полі змісту, правою кнопкою викликати|спричиняти| контекстне меню і вибрати пункт «Відновити поле». Якщо редагування не зачіпало заголовки, із|із| запропонованого меню досить вибрати «відновити лише|тільки| номери сторінок», інакше слід вибрати «відновити цілком».

Закладка — це позиція в документі або фрагмент тексту, що має ім'я, за яким можна швидко знайти цей фрагмент або позицію. Щоб додати закладку, виділить джерело  Вставка  Закладка…  ввести ім’я (повинно починатися з літери)  Добавить.
Перехресні посилання — це посилання в тексті документа на автоматично пронумеровані чи фіксовані його елементи. Елементами можуть бути абзаци, заголовки, закладки, зноски, кінцеві зноски, рисунки, таблиці, формули.

Друк документа

Для друкування документа використовується команда Печать меню Файл. У діалоговому вікні Печать у полі прихованого переліку имя потрібно вибрати принтер, якщо можливо друкувати на декількох принтерах. 

У рамці Страницы задається діапазон сторінок, що будуть надруковані: 

все – надрукується весь документ; 

текущая – надрукується сторінка, в якій знаходиться курсор; 

выделенный фрагмент – друкується тільки виділений фрагмент документа; 

номера – друкується зазначений набір сторінок. Наприклад: щоб надрукувати сторінки 1, 5, 11, 12, 13 необхідно увести в поле ліворуч: 1, 5, 11-13. 

У полі Копии вказується кількість копій. Щоб надрукувати цілком першу копію, потім другу й інші слід увімкнути прапорець разобрать по копиям. Для друку багатосторінкового документа з двох сторін кожного аркушу можна увімкнути режим виводу на друк тільки парних або непарних сторінок. У переліку Вывести на печатать можна вибрати одне із значень: 

Все страницы диапазона – надрукувати весь діапазон сторінок; 

Нечетные страницы – тільки непарні сторінки з зазначеного діапазону; 

Четные страницы – тільки парні сторінки з зазначеного діапазону. 

Для друкування однієї копії всього документа достатньо натиснути на кнопку [image: image1.png]


.

ІІІ. Формування умінь та навичок. Робота за комп’ютером. Виконання практичного завдання. 
ІV. Підведення підсумків уроку. Аналіз результатів. Виставлення оцінок.
V. Домашнє завдання. Підготуватися до тематичного контролю.

