Інформатика 10 клас (ІКТ)

Урок № 29
Вчитель:__________
Дата: ____________
Тема: Використання стилів, правила стильового оформлення документів різних типів.
Мета уроку: 
Навчальна. Ознайомити учнів із поняттям стилю, його створенням, можливостями використання стилів, правилами стильового оформлення документів різних типів.
Розвиваюча. Розвивати логічне мислення, розумову активність учнів, цілеспрямованість, уважність при вивченні нового матеріалу.
Виховна. Виховувати інформаційну культуру. 

Тип уроку: урок засвоєння нових знань
Хід уроку

І. Організаційний етап. 

ІІ. Мотивація навчальної діяльності

Вам доводилося неодноразово створювати нові текстові документи та оформлювати їх належним чином, встановлюючи потрібні значення властивостей для об'єктів різних типів - тексту, таблиць, рисунків тощо. Якщо документ великий і має значну кількість різноманітних об'єктів, то форматування кожного окремого об'єкта може зайняти багато часу. 

Для прискорення оформлення документа і його об'єктів зручно використовувати стилі.
ІІІ. Вивчення нового матеріалу
Стиль — це набір значень властивостей об'єктів певного типу, який має ім‘я
1. Утворення стилю 

 Виберіть команду «Стиль...» у меню «Формат», а потім натисніть кнопку «Создать». Введіть ім ’ я нового стилю в полі «Имя». Виберіть тип нового стилю в поле «Стиль». Натисніть кнопку «Формат», щоб задати форматування для нового стилю. 

Зауваження. Звичайно новий стиль утворюється на основі стилю, застосованого до обраного абзацу. Щоб утворити новий стиль на основі іншого стилю, вкажіть стиль у полі «Основан на стиле». 

Порада. Можна швидко утворити стиль абзацу, оснований на стилі виділеного тексту, якщо ввести ім’я нового стилю в полі   [image: image1.png]


— «Стиль» панелі форматування. 

2. Застосування стилю 

Щоб накласти стиль абзацу на один абзац, помістіть курсор у будь-яке місце абзацу. Щоб накласти стиль символу, виділіть текст, який треба відформатувати. Виберіть команду «Стиль...» у меню «Формат». Виберіть потрібний стиль, а потім натисніть кнопку «Применить». Якщо потрібний стиль відсутній у списку поля «Стили», виберіть іншу групу стилів у полі «Список». 

Порада. Щоб швидко накласти стиль, виберіть стиль абзацу або символу в полі   — «Стиль» на панелі форматування. Імена стилів абзаців перед назвою містять значок абзацу « ¶ »; імена стилів символів — значок у вигляді підкресленої літери «а». 

3. Зміна стилю 

Виберіть команду «Стиль...» у меню «Формат». У полі «Стили» виберіть стиль і натисніть кнопку «Изменить». Натисніть кнопку «Формат» для зміни атрибутів стилю. 
Порада. Щоб застосовувати модифікований стиль у нових документах, які основані на поточному шаблоні, встановіть прапорець «Добавить в шаблон». 

4. Копіювання стилю в іншій документ 
Виберіть команду «Стиль...» у меню «Формат», а потім натисніть кнопку «Организатор». Виберіть стилі для копіювання з будь-якого списку, а потім натисніть кнопку «Копировать». У списку ліворуч з ’ являться стилі, що використовуються в активному документі або шаблоні, у списку праворуч — стилі шаблону документа «Обычный». 

5. Видалення стилю 

Виберіть команду «Стиль...» у меню «Формат». Виберіть стиль, який хочете видалити, а потім натисніть кнопку «Удалить». 

Правила стильового оформлення документів

Готуючи офіційні документи різних видів (накази, довідки, заяви листи тощо), слід дотримуватися єдиних вимог до їхнього оформлення структури та змісту, які встановлюються нормативними актами - державними стандартами. На сьогодні в Україні застосовуються кілька основних стандартів оформлення документів, які постійно поповнюють ся. Наприклад, ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів». Згідно з цим стандартом:

· службові документи оформляються на папері формату А4 (210х297см) та А5 (210х 148 см)
· окремі види документів можуть оформлюватися на папері формату A3 (297*х 420 см) і А6 (105х 148 см);
· мінімальні розміри полів складають: ліве - ЗО мм; праве - 10 мм; верхнє і нижнє - по 20 мм;
· шрифт основного тексту - Times New Roman, розмір 12-14 пт, міжрядковий інтервал - 1-1,5 рядка, відступ першого рядка абзацу - 1,25 см;
· зображення емблеми організації або товарний знак розміщується біля лівого поля на одному рівні з назвою організації.
ІV. Підведення підсумків уроку. 

