Інформатика 10 клас (ОАП)

Урок №31
Вчитель: __________
Дата: ____________
Тема: Настроювання параметрів сторінок; створення колонтитулів; схема документа; робота з розділами.
Мета уроку: 
Навчальна. Ознайомити учнів із настроюванням параметрів сторінок, створенням колонтитулів, схемою документа та прийомами роботи з розділами.
Розвиваюча. Розвивати розумову активність учнів, цілеспрямованість, пам’ять, уважність при вивченні нового матеріалу.
Виховна. Виховувати інформаційну культуру. 

Тип уроку: урок засвоєння нових знань
Хід уроку

І. Організаційний етап. 

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

ІІ. Актуалізація опорних знань. Фронтальне опитування:
1. Що таке форматування текстового документа?

2. Що таке стиль оформлення? Яке призначення стилів?

3. Як створити власний стиль?

4. Які режими роботи з текстовим документом ви знаєте?

5. Як змінювати режими?
ІІІ. Вивчення нового матеріалу.
1. Настроювання параметрів сторінок
Для встановлення необхідних значень властивостей сторінки слід виконати Формат => Сторінка. Після чого відкривається вікно Стиль сторінки. У ньому на вкладці Сторінка розміщено кілька груп елементів керування, які призначені для форматування сторінки. На вкладці Обрамлення можна встановити рамку для сторінок.
2. Створення колонтитулів
У багатосторінкових документах часто використовують колонтитули - це службові повідомлення, які розміщують на полях сторінки і повторюються на інших сторінках документа. Розрізняють верхній, нижній та бічні колонтитули. Вони можуть містити номери сторінок, назву документа або поточного розділу, прізвище автора, графічні зображення тощо. Колонтитули першої сторінки, парних і непарних сторінок можуть різнитися. Також можуть бути різними колонтитули різних розділів документа.
3. Поняття схеми документа, створення схеми документа
Структура документа - це ієрархія та схема розміщення складових частин документа. Найчастіше структуру створюють для багатосторінкових документів, розділяючи їх на розділи, глави, параграфи, пункти.

Для того щоб поділити текстовий документ на розділи в тому місці, де починатиметься інший розділ, потрібно вставити Розрив розділу. 
У місці розриву розділів з’являється прихований (недрукований) символ Розрив розділу. У документі, поділеному на розділи, можна виконати різне форматування окремих частин документа.
Створення структури документа відбувається із застосуванням стилів Заголовок 1, Заголовок 2, ..., Заголовок 9 - назви всіх структурних частин документа слід відформатувати з використанням відповідного стилю.
4. Створення змісту документа

Для створення змісту зробіть наступне:

1) встановіть курсор в місце, де розташовуватиметься зміст;

2) виконаєте команду Вставка → Покажчики та таблиці → Покажчики та таблиці…;

3) перейдіть на вкладку Вигляд;

4) виберіть в пункті Виглядза допомогою плаваючого менюЗміст;

5) задайте кількість рівнів змісту в полі Створити покажчик → Включати до рівня. Кількість рівнів не має бути більше кількості стилів заголовків. У пункті Для- встановити увесь документ;

6) Натисніть кнопку Гаразд
5. Для автоматичної нумерації сторінок документа в LibreOffice Writer слід виконати такий алгоритм:
1. Виконати Вставка => Верхній колонтитул (Нижній колонтитул) => Типовий стиль залежно від того, де потрібно вставити номер сторінки: зверху сторінки чи знизу.
2. Виконати Вставка => Поля => Номер сторінки.
3. Відформатувати вставлений номер як звичайний текст: встановити вирівнювання, накреслення, колір тощо.
4. Вибрати будь-яке місце сторінки поза колонтитулом.
ІV. Формування умінь та навичок. Робота за комп’ютером. 

Завдання. Додати колонтитули та нумерацію сторінок для заданого документа.

V. Підведення підсумків уроку. 

