Урок 11
Тема: Практична робота № 4 «Автоматичне створення змісту документа. Настроювання параметрів сторінок. Створення колонтитулів»
Навчальна мета: Навчити учнів практично застосовувати знання з основ роботи із створення змісту документа, настроювання параметрів сторінок та створення колонтитулів сторінок в програмі Word та підготувати їх до подальшого використання набутих знань в практичній діяльності 
Розвивальна мета: Розвиток пізнавальних інтересів, уміння запам’ятовувати.
Виховна мета: Виховання уважності, акуратності, дисциплінованості, посидючості.
Тип уроку: Урок практичного застосування знань і вмінь
Структура уроку
I. Організаційний момент

II. Етап орієнтації

III. Етап проектування
IV. Етап навчальної діяльності
V. Закріплення матеріалу
VI. Контрольно-оцінювальний етап
VII. Домашнє завдання
Хід уроку
І. Організаційний момент

ІІ. Етап орієнтації

Отже, сьогодні ми будемо працювати над практичною роботою № 4
IIІ. Етап проектування 

1. Інструктаж з БЖД

2. Практична робота № 4
3. Домашнє завдання
ІV. Етап навчальної діяльності
Інструктаж з БЖД

Практична робота № 4
Додаток 1
V. Закріплення матеріалу
VІ. Контрольно-оцінювальний етап
Учитель виставляє оцінки за роботу на уроці та аргументує їх.

VІІ.  Домашнє завдання
повт § 1, підготуватися до тематичного заліку 
Додаток 1
Практична робота № 4
Завдання 1. Робота з автоматичного створення змісту документа в текстовому документі
1. Надрукувати наступний текст:
Україна

ХАРАКТЕРИСТИКИ

Площа. 603 700 кв. км. 

Географічне положення. 490 п.ш., 320 в. д.
Населення. 49 080 000 (73% українці, 22% росіяни). 

Щільність населення. 86 на кв. км. 

Столиця. Київ.
Державна мова. Українська.

Основні статті імпорту. Енергоресурси, верстати і деталі, транспортне устаткування, хімікати, пластмаси, гума. 

Основні статті експорту. Чорні і кольорові метали, хімікати, транспортне устаткування, продукти харчування . 

Грошова одиниця. 1 гривня = 100 копійок. 

Статус. Республіка. 
КЛІМАТ

На більшій частині країни клімат помірний, з чітким поділом на чотири пори року з холодною зимою і теплим летом. На Кримському узбережжі клімат субтропічний. Середня температура в Києві -6°С в січні і +20°С в липні. Річна кількість опадів складає, у середньому, 500 мм у рік з деякими зональними відхиленнями. Клімат сприятливий для сільського господарства і туризму, особливо в Криму.

ЕКОНОМІКА

Україна займає вигідне географічне положення на стику Європи й Азії. З 1991 р. в Україні здійснюється перехід від централізованого планування до ринкової економіки. Володіючи розвиненою чорною металургією, Україна входить у число ведучих виробників сталі. Один з найбільших у світі комплексів металургії і важкої промисловості знаходиться в Донецькому басейні. Важливу роль відіграє хімічна індустрія, що виробляє кокс, мінеральні добрива і сірчану кислоту. Гірничодобувна галузь дає країні вугілля, природний газ і залізну руду. Серйозну проблему представляє переклад оборонних підприємств на випуск продукції мирного призначенні. Зростаючий попит на споживчі товари знаходить висвітлення в нарощуванні випуску таких видів продукції, як телевізори і холодильники. У промисловості і будівництві зайняте понад 32 % робочої сили.

СІЛЬСЬКЕ ГОСПОДАРСТВО
Біля половини території України займають родючі чорноземи, ідеальні для ведення сільського господарства. Приблизно на 60% угідь вирощуються такі культури, як пшениця, кукурудза і цукровий буряк. 13% площ зайняті посівами кормових культур для тваринництва —  корів, свиней і овець. Основні зони аграрного виробництва розташовані в центрі і на півдні України. Велика частина аграрної продукції виробляється колективними господарствами, У сільському і лісовому господарстві зайняте близько 24% трудових ресурсів.
1. Відформатувати текст, як на зразку. 

2. Виділити слова Характеристики, Клімат, Економіка, Сільське господарство як Заголовок 1. Перед кожним заголовком натисніть на меню Вставка – Разрыв – C новой страницы для того, щоб побачити всі можливості автоматичного змісту.
3. Виділити слова Площа, Географічне положення, Населення, Щільність населення, Столиця, Державна мова, Основні статті імпорту, Основні статті експорту, Грошова одиниця, Статус  як Заголовок 2
4. Після слова Україна написати Зміст та поставити курсор з нового рядку. Натиснути меню Вставка – Ссылка - Оглавления и указатели – вкладка Оглавление. Обрати вигляд змісту, тип заповнення пропусків – нижнє підкреслення, формат – Изысканный, 2 уровня.
5. Після створення змісту від форматуйте його за власним бажанням(змініть шрифт, розмір, колір і т.д.)
6. За допомогою мишки та кнопки Ctrl перейдіть на сторінку документа про Сільське господарство.
Завдання 2. Робота з створення колонтитулів в текстовому документі

7. Створіть колонтитули до документа. Для цього використовуйте меню Вид – Колонтитули.
· Верхній колонтитул – Україна – країна світу

· Нижній колонтитул – номер сторінки справа, автор документа зліва
Завдання 3. Робота з настроювання параметрів сторінок в текстовому документі

8. Настройте параметри сторінок використовуючи меню Файл – Параметри сторінки. 
· Змініть розташування колонтитулів на 1 см.
· Змініть поля документа на 3 см, 2,5 см, 3 см, 2,5 см

· Змініть орієнтацію документа на альбомну

· Виконайте рамочку до сторінок документа (обрану за власним бажанням)

9. Збережіть готовий документ

10. Отримайте оцінку за рооту.
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