Практическая работа на тему: «Включение в текст списков».

Цели и задачи урока:

1. Изучить способы создания списков в MS Word.

2. Изучить виды списков.

3. Изучить возможности форматирования списков.

4. Повторить работу с таблицами. Изучить возможности вставки списка в таблицу.

5. Выполнить работу по созданию и оформлению списков MS Word.

I. Повторение

Тест. Верное ли утверждение? (Ответить: Да/Нет)

	1. Чтобы выделить таблицу, нужно щелкнуть ЛКМ по рамке.


	2. Можно добавить любую линию в таблицу, выбрав команду «Нарисовать таблицу».
	3. Команду «Границы и заливка» можно найти в контекстном меню (ПКМ).
	4. Чтобы оформить границы одной строки, нужно выделить всю таблицу.
	5. В зависимости от объема текста размеры ячейки таблицы меняются автоматически.


II. Новая тема
Выполнить конспект в тетради:

Способы создания списков

	1 способ.

А) Записать цифру 1 и текст.

Б) Нажать ENTER.

В) Текст автоматически преобразуется в список.
	2 способ.

А) Записать текст.

Б) Выделить текст.

В) Включить кнопку «Маркеры», «Нумерация», «Многоуровневый список»


Виды списков

	1. Маркированный

*

*

*

*


	2. Нумерованный

1.

2.

3.

4.
	3. Многоуровневый

1.
1.1.

1.2.

2.

2.1.


Оформление списков

1 способ

1. Выделить весь список.

2. Маркеры → ►
3. Нумерация → ►
4. Многоуровневый список → ►
5. Для старых версий Формат → Список
2 способ

1. Выделить весь список.

2. ПКМ по списку → Нумерация.
3. ПКМ по списку → Маркеры.
4. Для старых версий 
ПКМ по списку → Список.
II. Практическая работа

 Задание 1. Создать и оформить список, как показано на рисунке.

	· Понедельник.

· Вторник.

· Среда.

· Четверг.

· Пятница.

· Суббота.

· Воскресенье.
	1: Понедельник.

2: Вторник.

3: Среда.

4: Четверг.

5: Пятница.

6: Суббота.

7: Воскресенье.
	1. Глава.

a. Параграф.

b. Параграф.

2. Глава.

a. Параграф.

b. Параграф.


Задание 2. Оформить списки следующим образом:

· список 1. Маркер «ножницы» - синего цвета. Текст – зеленого цвета.

· Список 2. Цифры – красного цвета. Текст – курсив.

· Список 3. Текст – полужирный с анимацией.

Д/З  учить конспект.






















