План урока теоретического обучения № 1

По предмету «Информационные технологии»

Профессия: «Повар»







    Дата:________

Образовательно-квалификационный уровень:  повар третьего разряда

Тема программы: Оформление деловых бумаг с помощью тестовых редакторов

Тема урока: Текстовый редактор MS WORD. Работа с таблицами.
 Цель урока: 

Образовательная: освоить основные приемы создания таблицы, внесения в нее текстовой и графической информации, выполнения обрамления таблицы, повторить и систематизировать навыки работы с форматированием текстовых документов.

Развивающая: развитие умения обработки и представления текстовой информации, развитие познавательных интересов, навыков работы с мышью и клавиатурой, самоконтроля, умения конспектировать.
Воспитательная: способствовать формированию устойчивого интереса к использованию информационных технологий в будущей профессиональной деятельности, воспитание информационной культуры, воспитание внимательности;
Тип урока: урок закрепления и усовершенствования знаний, умений и навыков

Вид урока: комбинированный, лабораторно-практическая работа

Методы обучения и приемы: практический и частично поисковый (эвристический).

Материально-техническое обучение: компьютер, мультимедийный проектор, доска

Дидактическое обеспечение: тетради, учебники, компьютерная презентация

Ход урока

І. Организационный момент

Проверка присутствия учеников, подготовки  к уроку

ІІ. Мотивация учебной деятельности

Сообщение темы и цели урока, пояснение плана урока.

Для упорядочения числовых и текстовых данных в документах часто используются таблицы. Например: расписание уроков, таблица Менделеева, изображений с текстовой подписью. Также таблицы можно применять для разбиения текста на несколько колонок.
ІІІ. Актуализация опорных знаний

- Какой текстовый редактор сохраняет документы в формате ТХТ?

- Какой формат текстовых файлов используется для хранения Web-страниц?(НТМ)? 

- Функциональные особенности  MS Word?

- Что представляет собой процесс редактирования?

- Наиболее распространенные форматы текстовых файлов?

IV. Изложение нового материала

Любая таблица состоит из строк и столбцов. Их пересечение образуют ячейки таблицы.

Для вставки таблицы служит кнопка "Таблицы", расположенная на панели"Таблицы" лента "Вставка". При нажатии на эту кнопку можно в интерактивном режиме выбрать необходимое количество строк и столбцов для будущей таблицы.
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Если таблица очень большая и количество предлагаемых ячеек недостаточно, нужно воспользоваться опцией "Вставить таблицу" и в появившемся окне задать необходимое количество строк и столбцов.
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При необходимости создания сложной таблицы, состоящей из разнообразных комбинаций ячеек, то проще и быстрее нарисовать таблицу "вручную". Для этого служит кнопка-опция "Нарисовать таблицу". В этом режиме курсор приобретает вид карандаша. Рисование таблицы происходит путем перемещения мыши с нажатой левой кнопкой.

Рисование начинается с указания одного из углов таблицы (обычно начинают с левого верхнего угла):

· курсор-карандаш устанавливается в нужное место документа;

· нажимается левая кнопка мыши;

· мышь передвигается по диагонали к тому месту, где будет расположен правый нижний угол таблицы;

· когда курсор достиг нужного места, левая кнопка отпускается;

· внешние границы таблицы нарисованы.

· Теперь можно рисовать внутренние (сколь угодно сложные) ячейки таблицы.

V. Закрепление нового материала  
Какие действия позволяют выполнять текстовые редакторы?

Какие существуют форматы текстовых файлов?

Как устроен MS Word?

Как запустить Word и завершить работу в нём?

VI. Подведение итогов урока

Анализ деятельности учеников в процессе урока, сообщение и обоснование оценок согласно с критериями оценивания. Вопросы учащихся.

VII. Домашнее задание 

Записать в конспект элементы текстового документа: символ, слово, строка, абзац. Выучить конспект.
