Открытый урок в 10 классе.

Учитель Цуцаев П.А.

Тема : «Шаблон  документа»
Цели и задачи: 

1.Обучающая
Познакомить учащихся с созданием документа, используя мастера и шаблоны.
2.Развивающая
Развитие у учащихся логического мышления, внимания, памяти,
устойчивого познавательного интереса у учащихся, навыков работы на компьютере.
3.Воспитательная
Воспитание информационной культуры учащихся.,
мотивации учебной деятельности.
Ход урока:

1.Орг. момент.
2. Повторение .
-что такое текстовый редактор?

(это программа для редактирования(создание и сохранение  документа, изменение размера, и т.д.) текста)

- как открыть текстовый редактор?

(1.пуск, все программы, MS Office Word   2.правая кнопка мыши, создать, документ MS Word)

- какими возможностями обладает текстовый редактор Word?
(изменение размера, написания, цвета,

3. Объяснение нового материала. 
. Сообщение темы. Запись числа и темы в тетрадь.
(Объяснение материала и запись основных определений в тетрадь учащегося, проецирование слайдов на экран через проектор с компьютера учителя)
С помощью мастеров и шаблонов можно сэкономить немало времени.
Правила создания шаблона документа:

· Каждый объект документа должен находиться в том месте, где это необходимо по смыслу.

· Каждый объект должен иметь размер, соответствующий своей смысловой нагрузке.

· На всем протяжении документа должен соблюдаться определенный ритм чередования различных объектов.

Шаблон документа - совокупность упорядоченных по определённым правилам объектов, размещённых на странице.

Возможности шаблонов документов созданных в Word.

- быстро и просто вносятся изменения в документ
-разнообразие макетов документов
- большой выбор средств оформления документа

- автоматизация  редактирования и форматирования

- можно внедрять объекты из других прикладных программ

- создание неограниченного числа копий документа

(приложение 1)

Объекты среды – это объекты документа, для создания, редактирования и форматирования которых не требуются отдельные программы.

Внедренные объекты– это объекты, которые создаются в другой прикладной среде.

В Word  есть множество шаблонов, разбитых на ряд категорий. Эти шаблоны позволяют создавать различные документы, например, письма, резюме и доклады. В шаблонах содержится как предварительно отформатированный текст, так и текст заместителей. Предварительно отформатированный текст включает в себя заголовки и надписи, изменять которые не нужно. Например, поля Кому:. От:, На:. Текст заместителя - это временный текст, который будет удален или заменен другим в процессе создания документа. Обычно текст заместителя кратко объясняет, чем его нужно заменить. 
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Можно создавать документ с помощью мастера. Мастер шаг за шагом будет запрашивать у вас информацию и создавать форматированный документ, исходя из этой информации. 

Основное различие между мастером и шаблоном заключается в том, что мастер позволяет вам вводить текст для разных частей документа шаг за шагом, в то время как шаблон просто отображает текст-заместитель, который нужно заменить. 

5.Закрепление изученного материала. Практическая работа на компьютере
- создание документа с помощью Мастера шаблонов.
а. Создать объявление о пропавшем животном с помощью шаблона документа, находящегося в папке «Задание к уроку». Там же находятся необходимые рисунки.
б.Создать письмо-приглашение на день рождение. 

С помощью мастера шаблонов, используя «письма и факсы»             «мастер писем»

Опрос 
1. Что такое шаблон документа?

2. В каких обстоятельствах может понадобиться шаблон?

6. Итоги урока.      

Выставление оценок за работу на уроке.

7. Домашнее задание. 

Конспект.
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Вкладка Общие диалогового окна Шаблоны








