
Розробка уроку 
Тема:
Текстовий редактор. Форматування тексту.
Практична робота «Форматування тексту»
Виконала: Панченко Наталія Миколаївна, вчитель інформатики Вишневецька гімназія Пирятинської міської ради Полтавської області
Тема: Текстовий редактор. Форматування тексту. Практична робота «Форматування тексту»
Мета уроку: 
· Формування цифрової компетентності: навчити учнів використовувати текстовий редактор для створення та форматування тексту, застосовувати інструменти змінення шрифту, кольору, вирівнювання тощо.

· Розвиток критичного мислення та креативності: заохочувати учнів до творчого підходу в оформленні текстових документів, аналізу їхньої читабельності та естетики.

· Комунікаційна компетентність: навчити учнів правильно оформлювати текстові матеріали, що сприяє кращому розумінню інформації та її ефективному передаванню.

· Самоорганізація та навчання впродовж життя: розвивати вміння самостійно працювати з текстовим редактором, шукати нові можливості для форматування та застосовувати набуті знання в майбутньому.

· Громадянська та соціальна компетентність: виховувати відповідальне ставлення до створення текстових матеріалів, етичне використання цифрових технологій.
Практична робота: 
· Виконати завдання з форматування тексту відповідно до зразка: змінити шрифт, розмір, колір, вирівнювання, міжрядковий інтервал, створити списки та застосувати стилі.
Компетентності, що формуються:
1. Інформаційно-цифрова компетентність 
· уміння працювати з текстовими редакторами, форматувати текст, зберігати та редагувати документи.
2. Комунікативна компетентність 
· формування вміння створювати якісно оформлені текстові документи для ефективної комунікації.
3. Соціальна та громадянська компетентність 
· дотримання правил оформлення тексту, етики спілкування в офіційних документах.
4. Уміння вчитися впродовж життя 
· розвиток самостійності в роботі з новими інструментами та технологіями.
5. Підприємницька компетентність 
· усвідомлення важливості якісного оформлення документів у професійному та діловому середовищі.
Методи навчання:
· словесні: пояснення, розповідь, бесіда, інструктаж;
· наочні: демонстрація прийомів роботи в текстовому редакторі;
· практичні: виконання вправ у текстовому редакторі;
· проблемно-пошукові: самостійне знаходження рішень у процесі форматування тексту;
· ігрові: змагання на швидкість та якість виконання завдань;
Прийоми роботи:
· Мозковий штурм (“Які інструменти форматування ви знаєте?”)
· Метод: “Запитання-відповідь” (Актуалізація знань)
· Взаємоперевірки (Перевірка виконаних завдань однокласниками)
· Метод практичного занурення (Робота з текстовим редактором)
Форми роботи: 
· Фронтальна: пояснення нового матеріалу, обговорення;
· Індивідуальна робота: виконання практичних завдань;
· Парна робота: взаємоперевірка, допомога однокласникам;
· Групова робота: обговорення, спільний пошук рішень;
Обладнання: Комп’ютери, інтерактивна дошка для демонстрації матеріалу, програмне забезпечення (Microsoft Word, Google Docs, LibreOffice Writer або ін.), презентація з теоретичним матеріалом (Microsoft PowerPoint), інструкційні картки для практичної роботи.
Тип уроку: комбінований (вивчення нового матеріалу + практична робота)
Результат: ознайомитися з новим матеріалом, застосувати отримані знання для виконати завдань практичної роботи.
Структура уроку
I. Організаційний етап (3 хв)
ІІ. Актуалізація опорних знань (7 хв)
IIІ. Вивчення нового матеріалу (15 хв)
Форматування тексту:
· поняття форматування;
· текстові об’єкти;
· форматування символів;
· форматування абзаців;
Пункт меню ФОРМАТ:
· команда Шрифт;
· команда Абзац;
· робота зі списками;
· інтервали між символами;
· анімації;
IV. Практична робота учнів (15-20 хв)
V. Домашнє завдання (2 хв)
VI. Підсумок уроку. Оголошення оцінок (3 хв)
VII. Рефлексія (1-2 хв)
Хід уроку
І. Організаційний етап (3 хв)
Привітання. Підготовка учнів до уроку. Проведення інструктажу з ТБ та повторення правил поведінки в комп’ютерному класі.
ІІ. Актуалізація опорних знань (7 хв)
1. Робота за комп’ютером. Тестові завдання.
2. Інструктаж учителя
3. Практична робота за комп’ютерами
Тести:
1. Для роботи з текстом на ПК використовують:
· Текстові редактори;
· Редактор Paint;
· Текстові процесори;
· Видавничі системи;
· ЕТ Excel;
2. Програма, що дозволяє вводити, редагувати, форматувати та зберігати текст – …
текстовий редактор
3. Програма, що призначена для створення високоякісних оригінал-макетів, та містять текст і графічне зображення – це ….
видавничі системи                              
4. Текстові файли, зроблені в текстовому редакторі, мають розширення …
· .sys;
· .doc;
· .xls;
5. Програма, що дозволяє вводити, редагувати й форматувати текст, вставляти малюнки й таблиці, перевіряти правопис, виконувати перенесення слів та ін. – це ..
текстовий процесор                              
6. Основними функціями текстового редактора є:
· Введення;
· Форматування;
· Редагування;
· Збереження;
· Обробка;
· Друкування текстів;
7. Програмний пакет Microsoft Office має такі панелі інструментів:
· Стандартна;
· Редагування;
· Форматування;
8. Видалення символу ліворуч від курсору здійснюється клавішею:
· Enter;
· Backspace;
· Insert; 
9. Друкування лише великих літер виконується натисканням такої клавіші:…
· Tab;
· Caps Lock;
10.  Видалення символу праворуч від курсору здійснюється клавішею:
· Shift;
· Alt;
· Delete;
11.  Частина тексту, введення якого закінчується натискання клавіші Enter – це 
· Речення;
· Абзац;
· Розділ;
12.  Який інструмент використовується для перегляду тексту по вертикалі та горизонталі:
смуга прокручування 
ІІІ. Повідомлення теми й мети уроку 
1. Розгадування кросворду
Щоб визначити тему сьогоднішнього уроку, давайте розгадаємо кросворд:
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Запитання до кросворду:
1. Яке поняття у інформатиці є ключовим?
2. Яка є одна з важливих властивостей інформації?
3. Пристрій введення в комп’ютер різних зображень – текстів, малюнків, та іншої графічної інформації, що нанесені на папір.
4. Пристрій, що здійснює перетворення сигналів телефонної мережі на сигнали комп’ютера, і навпаки, та призначений для обміну інформацією з іншим комп’ютером.
5. Сукупність даних, записаних на зовнішній носій, що має власне ім’я.
6. Найменша одиниця вимірювання інформації.
7. Спеціально написана програма, що додає свої коди до готових на виконання інших програм, завдаючи їм шкідливих дій.
8. Потужний комп’ютер, призначений для обслуговування мережі.
9. Програма, призначена, для керування будь-яким пристроєм комп’ютера.
10.  Програма, що приймає інформацію і послуги, які надаються іншими програмами.
11. Пристрій, призначений для друкування на папері інформації, що виводиться з комп’ютера.
12.  Посилання на об’єкти, за допомогою яких можна швидко відкрити або запустити програму для виконання.
13.  Сукупність правил обміну інформацією між комп’ютерами, встановлених за взаємною угодою.
14.  Як називається меню, що починається кнопкою ПУСК?
15.  Яке меню викликається правою кнопкою мишки?
16.  Які програми, призначені для керування роботою всієї інформаційної системи.
17.  Сукупність правил і засобів, застосовуючи які користувач може розв’язати задачі за допомогою комп’ютера.
18.  Виправлення помилок, внесення додаткових слів, речень, зміна їх розташування, вилучення зайвих фрагментів. Що це?
2. Метод “Запитання - відповідь”
- Що отримали в результаті розгадування кросворда? (Форматування тексту)
- Що вам відомо про форматування тексту (Відповіді учнів)
3. Вправа “Мозковий штурм”
- Навіщо потрібно форматувати текст? Назвіть кілька переваг.
 Варіанти відповідей учнів та їх обговорення:
· Зручність для читача: форматування тексту робить його більш доступним і зрозумілим; 
· Естетика робить текст привабливішим для читача;
· Підвищення зрозумілості та покращення його сприйняття читачем;
ІV. Вивчення нового матеріалу (15 хв)
1. Проблемна ситуація
Вивчення теми «Форматування тексту» вам знадобиться для участі у конкурсі на кращу електронну газету до свята Дня Матері, який буде проводитися між учнями 8 та 9 класів.
2. Пояснення вчителя нового матеріалу з елементами демонстрування презентації «Форматування тексту»
Нарешті ми підійшли до найцікавішої теми – форматування тексту. Після її вивчення ви зможете створювати зручні для сприйняття з огляду на форму та гарні на вигляд документи. З цією темою пов’язані багато нових понять. Тому почнемо з теорії.
3. Робота в парах. Вправа “Склади слово - відгадай об’єкт” 
Основними об’єктами при роботі з текстом є:
(На партах учнів лежать конверти з набором певних літер. Учні викладають слова та називають основні об'єкти) 
· Символ;
· Слово;
· Речення;
· Абзац;
· Текст;
· Документ;
Кожному з цих об’єктів властиві певні ознаки, які відрізняють його одне від одного, тобто це формат даного об’єкта. Отже, від слова формат походить і саме поняття форматування.
Форматування – це зміна зовнішнього вигляду тексту для зручного сприйняття
інформації.
4. Розповідь вчителя про основні можливості форматування.
· Зміна шрифту, розміру та кольору тексту;
· Виділення тексту (жирний, курсив, підкреслення);
· Вирівнювання тексту (ліворуч, праворуч, по центру, за шириною);
· Міжрядковий інтервал та відступи;
· Форматування списків (марковані та нумеровані);
5. Вправа “Мозковий штурм” Де знаходяться інструменти форматування?
· Панель інструментів “Форматування”- основні кнопки для зміни зовнішнього вигляду тексту.
· Меню “Формат” — додаткові можливості форматування.
· Контекстне меню (відкривається правою кнопкою миші) — швидкий доступ до форматування.
· Комбінації клавіш:
Курсив - CTRL + I
Жирний - CTRL + B
По центру – CTRL + E;
По правому краю – CTRL + R;
По лівому краю – CTRL + L;
По ширині – CTRL + J;
6. Які бувають списки? З якою метою їх використовують? (слайд 17)
Для роботи зі списками використовується команда ФОРМАТ/СПИСОК.
Списки бувають нумеровані та марковані. Розглянемо це на прикладах (Слайд 17)
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(Після пояснення вчителя учням роздаються пам’ятки «Форматування тексту в текстовому редакторі WORD" 
Пам’ятка
Форматування тексту в ТР WORD
	Форматування тексту(вигляд шрифту(гарнітура), написання шрифту, розмір(кегль), колір шрифту)
	Формат /Шрифт вкладки Шрифт, Інтервал, Анімація.
Контекстне меню/ Шрифт / кнопки Шрифт, Інтервал, Анімація або за допомогою відповідних кнопок на панелі Форматування. Можна використовувати комбінації клавіш:
CTRL + B – Ж (жирний)
CTRL + I – К (курсив)

	Форматування абзаців
	Бігунки на горизонтальній лінійці або Формат/

Абзац./ Контекстне меню/ Абзац / діалогове вікно / Відступи і інтервали, Розташування на сторінці (Заборона висячих рядків, Не розривати абзац, Не відривати від слідуючого, З нової сторінки – такий абзац починається з нової сторінки незалежно від заповнення попередньої)

	Вирівнювання тексту
	По лівому краю – комбінація клавіш CTRL + L
По центру – CTRL + E,
По правому краю – CTRL + R,
По ширині – CTRL + J або відповідну кнопку на панелі інструментів Форматування


	Форматування документу
	Інтервали між рядками можна змінювати за допомогою комбінацій:
CTRL + 1 – одинарний інтервал;
CTRL + 5 – полуторний інтервал;
CTR + 2 – подвійний інтервал (1,2,5 – цифри основної клавіатури). Або Формат / Абзац /
Інтервал у полі Міжрядковий. За допомогою відповідної кнопки на панелі інструментів Форматування.

	Робота зі списками
	Формат/Список або контекстне меню / 
Список/ діалогове вікно вибрати Маркований, Нумерований або Багаторівневий. 
 

	Автоформат
	Дозволяє провести форматування текстового документу за заздалегідь встановленими параметрами.
Формат/Автоформат 


V. Фізкультхвилинка на основі відео https://youtu.be/jTWryZ8fDww 
V. Практична робота учнів «Форматування тексту» (20 хв)
1. Демонстрація виконаних завдань, які будуть запропоновані учням.
2. Інструктаж до виконання практичної роботи роздати учням.
3. Метод практичного занурення учнів. 
Хід роботи
1.Ввімкнути ПК і дочекатися повного завантаження
2. Відкрити папку Форматування, що знаходиться на D – диску 
3. Відкрити текстовий документ Завдання1.doc 
4. Виконати форматування згідно з інструкцією до практичної роботи. 
5. Створити папку на робочому столі з назвою власного прізвища. Всі завдання зберігати в ній.
6. Відкрити документ Завдання2.doc папки Форматування та виконати форматування згідно інструкції.
7. Аналогічно попереднім завданням виконати інші два завдання.
8. Зберегти виконані завдання.
9. Перевірка роботи:
· Учні обмінюються файлами та проводять взаємоперевірку;
· Вчитель аналізує роботи та надає зворотній зв'язок; 
10. Вимкнути ПК.
VI. Домашнє завдання: 
Створити вітальний лист та оформити його відповідно до правил форматування.
VII. Рефлексія та підсумок уроку (2-3 хв)
 1. Вправа “Запитання-відповідь”
- Що було найцікавішим на уроці?
- Які прийоми форматування вам сподобалися найбільше?
- Чи легко вам було працювати з текстовим редактором?
- Чи пригодяться вам нові знання на інших предметах? 
2. Вправа “Три речі”
- Кожен учень називає три нові речі, які він дізнався.
3. Оцінювання активності та виконаних робіт.
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