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Пояснительная записка

Технологическая карта практического занятия №28 по теме: «Форматирование таблиц» по ОУД.09. Информатика предназначена для проведения аудиторного занятия в группах первого курса специальности 34.02.01 Сестринское дело, обучающихся на базе 9 классов. Технологическая карта №28 аудиторного занятия составлена в соответствии с требованиями ФГОС СОО и рабочей программой  ОУД.09. Информатика.

В технологической карте практического занятия №28 показаны основные операции, связанные с форматированием таблиц: 
· выравнивание текста и формирование шрифта в ячейке таблицы;

· изменение ширины столбца и высоты строки;

· обрамление таблицы;

· задание фиксированных размеров ячеек, слияние ячеек;

· использование автоматической нумерации и редактирование списка;

· фиксация заголовка таблицы;

· разбиение таблицы;

· сортировка записей.
Технологическая карта №28 содержит практические задания,  упражнения для самостоятельного выполнения, задания для контроля, эталоны ответов, критерии оценивания.
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА
I. Общая характеристика занятия.
1. Тема №28 «Форматирование таблиц».
2. Цели занятия:
Образовательные:

1) Научить форматировать таблицы в текстовом документе Microsoft Word. 
2) Показать основные операции, связанные  с форматированием таблиц. 
Развивающие: 

1) Развитие внимательности, наблюдательности и умений выделять главное при создании и форматировании таблиц.
2) Способствовать развитию умений творческого подхода при работе с таблицами.
Воспитательные:
1) Воспитание творческого отношения к учебной деятельности.
2) Формирование умений и навыков самоконтроля.
3) Воспитание положительного интереса к изучаемой дисциплине.
Личностные результаты:
1) Готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2) Умение использовать достижения современной информатики для повышения собственного интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности, самостоятельно формировать новые для себя знания в профессиональной области, используя для этого доступные источники информации. 
3) Умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня собственного интеллектуального развития, в том числе с использованием современных электронных образовательных ресурсов.
4) Готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избранной профессиональной деятельности на основе развития личных информационно - коммуникационных компетенций. 

Метапредметные результаты:
1) Умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, необходимые для их реализации.

2) Анализировать и представлять информацию, представленную в электронных форматах на компьютере в различных видах.
Предметные результаты:
1) Использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю подготовки.

2) Владение способами представления, хранения и обработки данных на компьютере.

3) Владение компьютерными средствами представления и анализа данных в электронных таблицах.

3. Задачи занятия и ожидаемый результат:
Общеобразовательные задачи:

1) Выработать умение изменять  ширину столбцов и высоту строк, задавать фиксированные размеры ячеек, слияние ячеек.
2) Научить использовать автоматическую нумерацию при создании списка, проводить сортировку списка.

3) Научить разным приёмам обрамления таблиц, фиксировать заголовок таблицы.
4) Научить применять полученные знания по данной теме «Форматирование таблиц» на практике.
Развивающие задачи:
1) Формировать умение работы с таблицами.

2) Формировать навыки самоконтроля.

Воспитательные задачи:
1) Вовлечь в активную практическую деятельность.
2) Проявить наибольшую активность в выполнении заданий.

3) Воспитывать культуру учебного труда.

4) Воспитывать культуру навыков самообразования.

5) Воспитывать культуру экономного расходования ресурсов (времени).
Ожидаемый результат:
Предметные результаты:
1) Смогут использовать термины формирование, обрамление, слияние ячеек, сортировка, абзацный отступ.
2) Смогут выбирать любой способ создания и форматирования таблиц в зависимости от поставленной задачи.
Личностные результаты:
1) Будут готовы к самообразованию на основе мотивации к обучению и познанию.
2) Смогут более ответственно относиться  к  учёбе.
3) Смогут продемонстрировать коммуникативные компетентности в процессе образовательной, учебно-исследовательской, творческой и других видов деятельности.
4) Смогут сотрудничать в процессе создания общего продукта совместной          деятельности.
Метапредметные результаты:
1) Продемонстрируют уверенное владение техникой создания и форматирования таблиц в Microsoft Word.
2) Смогут создавать и применять таблицы для решения учебных и познавательных задач.

3) Овладеют основами самоконтроля.

4) Овладеют основами самооценки.
4. Тип занятия: 
Комбинированное занятие.

5. Вид занятия: 

Практическое занятие.
6. Оборудование к занятию (ресурсы): 
1) Рабочие тетради, ручки, маркеры, доска.

2) Технические средства: мультимедийная установка, компьютеры, экран.
3) Раздаточный материал в электронном виде:
· Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации и выполнение обрамления таблицы (Приложение 2).
· Задание фиксированных размеров ячеек, слияние ячеек, использование автоматической нумерации и редактирование предлагаемого списка, фиксация заголовка таблицы, разбиение таблицы, сортировка записей (Приложение 3)

· Выходной контроль по теме №28 «Форматирование таблиц» (Приложение 5).
7. Учебные материалы:

1) Рабочая программа ОУД.09. Информатика.
2) Календарно – тематический план  ОУД.09. Информатика. 

3) Методическая разработка для студентов «Текстовый процессор Microsoft Word».
4) Презентация «Форматирование таблиц в Microsoft Word».
8. Методы организации учебно-познавательной деятельности 
Основные методы:

1) Словесный.

2) Практический.

3) Наглядный.
4) Видеометод.
Информационно-развивающие методы:

1) Объяснительно – иллюстративный.

Методы практического обучения:

1) Выполнение индивидуальных заданий в процессе практики.

9. Внутридисциплинарные связи:

Тема №10. Информационное моделирование. Модели. 

Тема №11. Формы представления информационных моделей.

Тема №12. Моделирование различных объектов. 

Тема №25. Назначение и характеристики текстового процессора.

Тема №26. Редактирование и форматирование документа.

Тема №27. Таблицы и рисунки в текстовом документе.

10. Междисциплинарные связи:

Обеспечивающие:

ОУД.03 Математика: алгебра и начала математического анализа; геометрия. 

Раздел 3. Функции.

Тема №19. Свойства функций.

Обеспечиваемые:

ЕН.02. Информационные технологии в профессиональной деятельности.
Тема 4. Текстовый редактор Microsoft Word. Семинарско-практическое занятие №2. Работа с файлами и таблицами. Семинарско-практическое занятие №3. Редактирование текста. Работа с графикой.
Тема 7. Создание комплексных медицинских документов. Семинарско-практическое занятие №7. Оформление медицинских документов.
11. Литература:

Основная:
1) Гаевский, А.Ю. Информатика для 7-11 классов: учебное пособие. К.: А.С.К., 2018 – 464 с.

2) Семакин, И.Г. Информатика для 11 класса: учебное пособие. М.:БИНОМ, Лаборатория Знаний, 2018. – 144 с.
3) Михеева, Е.В. Практикум по информатике: учебное пособие для сред. Проф. Образования. М.: Академия, 2020 – 192 с.

Вспомогательная:
1) Фоменко, А.М. Основы информатики и вычислительной техники: учебное пособие  для проф. Лицеев и училищ. Ростов-на-Дону: Феникс, 2016 – 512 с.

2) Воронкова, О.Б. Информатика: методическая копилка преподавателя. Ростов- на –Дону: Феникс, 2015 – 353 с.

3) Чернов, В.И. Основы практической информатики в медицине: учебное пособие. Ростов -на- Дону: Феникс, 2019 – 353 с.

4) Гельман, В.Я. Медицинская информатика: практикум (2-е изд.).  СПБ: Питер, 2015 – 480 с.

5) Шелепаева,  А.Х.  Поурочные  разработки  по  информатике для  10-11 классов  (В помощь школьному учителю). М.: ВАКО, 2015 – 242 с.

Электронные источники информации:

1) Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов (ФЦИОР) [Электронный ресурс] /– Режим доступа: http://fcior.edu.ru – Подзаг. с экрана. 
2) Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов [Электронный ресурс] /– Режим доступа: http://school -collection.edu.ru/ – Подзаг. с экрана. 
3) Открытые   Интернет-курсы «Интуит» по курсу «Информатика» [Электронный ресурс] /– Режим доступа: http://www.intuit.ru/studies/courses – Подзаг. с экрана. 
4) Открытые электронные курсы «ИИТО ЮНЕСКО» по информационным технологиям [Электронный ресурс] /– Режим доступа: http://lms.iite.unesco.org/  – Подзаг. с экрана. 
5) Открытая электронная библиотека «ИИТО ЮНЕСКО» по ИКТ в образовании [Электронный ресурс] /– Режим доступа: http://ru.iite.unesco.org/publications/ – Подзаг. с экрана. 
6) Портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании» [Электронный ресурс] /– Режим доступа: http://www.ict.edu.ru/ – Подзаг. с экрана. 
7) Справочник образовательных ресурсов «Портал цифрового образования» [Электронный ресурс] /– Режим доступа: http://digital-edu.ru/ – Подзаг. с экрана. 
8) Единое окно доступа к образовательным ресурсам Российской Федерации [Электронный ресурс] /– Режим доступа: http://window.edu.ru / – Подзаг. с экрана. 
Ход занятия

	Этапы

занятия
	Время

(минуты)
	Методы. 
Ожидаемый результат
	Деятельность

преподавателя
	Деятельность

обучающихся
	Примечание

	II. Организационный  момент

2.1. Объявление темы, цели, задач. 

2.2. План работы
	5
	Словесный
(объяснение, разъяснения, инструктаж).

Готовность аудитории и студентов к занятию.


	Преподаватель приветствует студентов. Отмечает в своём журнале отсутствующих на занятии, выясняет причины отсутствия. Обращает внимание на внешний вид обучающихся и санитарно-гигиеническое состояние аудитории. Преподаватель проверяет готовность и рабочее место обучающихся (наличие тетради, ручки). 

Объявляет тему занятия. 

– Тема №28 «Форматирование таблиц». 

Объявляет цель занятия.
– Цель нашего занятия: Научиться форматировать таблицы в текстовом документе Microsoft Word используя  основные операции. 
	Студенты приветствуют преподавателя стоя. Садятся. На столе тетрадь, ручка. Староста группы называет фамилии студентов, отсутствующих на занятии. Все студенты, присутствующие на занятии, внимательно слушают преподавателя.
	

	II. Основная часть занятия
	50
	
	
	
	

	3.1. Просмотр презентации и выполнение практических заданий по материалу предыдущего занятия №27
	10
	Видеометод (презентация).

Объяснительно – иллюстративный (объяснение, показ).

Практический.

Смогут выбирать любой способ создания и форматирования таблиц в зависимости от поставленной задачи. 
	На экране презентация  «Основные операции, связанные с созданием и форматированием таблиц». Преподаватель объясняет по шагам правила выполнения каждого задания в Microsoft Word.
	Студенты внимательно смотрят на экран, на котором показывают презентацию. Слушают преподавателя, устно отвечают на вопросы, по материалу предыдущего занятия №27. Выполняют за своим ПК тренировочные упражнения в Microsoft Word.
	Приложение 1 

	3.2. Формирование новых знаний
	15
	Наглядный 

(примеры таблиц).

Словесный (разъяснения).

Практический.

Продемонстрируют уверенное владение техникой создания и форматирования таблиц в Microsoft Word. Смогут использовать термины формирование, обрамление, слияние ячеек, сортировка, абзацный отступ.
	Преподаватель разъяснеет правила выполнения практического задания в Microsoft Word. Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации и выполнение обрамления таблицы. Помогает студентам, если возникают сложности при выполнении данного задания.
	Студенты внимательно  слушают преподавателя. По шагам выполняют практическое задание. Создают в Microsoft Word таблицу, вносят  необходимые данные в таблицу. Форматируют заполненную таблицу согласно требованиям. Задают вопросы преподавателю, если возникают затруднения.
	Приложение 2

	3.3. Отработка  изученного материала.  
	25
	Выполнение индивидуальных заданий в процессе практики.

Будут готовы к самообразованию на основе мотивации к обучению и познанию.

Смогут сотрудничать в процессе создания общего продукта совместной          деятельности.
	Преподаватель контролирует выполнение практического задания по заданию фиксированных размеров ячеек, слиянию ячеек, использованию автоматической нумерации и редактированию предлагаемого Списка. Проверяет наличие  фиксации заголовка таблицы, название таблицы и сортировку записей в таблице. 
	Студенты в Microsoft Word самостоятельно создают заготовку самого обычного табеля посещаемости. По шагам выполняют задания. Задают вопросы преподавателю, если возникают затруднения.
	Приложение 3

	Динамическа пауза
	5
	Практический (выполнение заданий).

Овладеют основами самоконтроля.
	Преподаватель вместе со студентами выполняет упражнения и релаксацию для глаз. Контролирует выполнение студентами физкультминутки.

	Студенты сначала выполняют комплекс упражнений и релаксацию для глаз самостоятельно, а потом вместе с физоргом выполняют  упражнения физкультминутки.
	Приложение 4

	IV. Заключительная часть 
	25
	
	
	
	

	4.1. Закрепление изученного материала.

Выходной контроль по теме 
	20
	Выполнение индивидуальных заданий в процессе практики.

Смогут продемонстрировать коммуникативные компетентности в процессе образовательной, учебно-исследовательской, творческой и других видов деятельности.

Смогут создавать и применять таблицы для решения учебных и познавательных задач.
	Преподаватель  предоставляет студентам задания для итогового контроля. Осуществляет контроль выполнения практического задания. 

Комментирует оценки студентам.
	Студенты выполняют два практических задания в Microsoft Word самостоятельно.  В первом задании создают таблицу по образцу. Во втором задании с помощью таблицы оформляют два объявления, одно из которых красочное. 
Предоставляют выполненные задания итогового контроля преподавателю.
	Приложение 5

	4.2 Обобщение результатов работы обучающихся
	5
	Словесный (объяснение, разъяснения).

Смогут более ответственно относиться  к  учёбе.
	Преподаватель выставляет каждому студенту оценку за занятие.  Делает выводы  по занятию. Словесное поощрение   наиболее активных и успешных студентов. 
	Рефлексия. Студенты устно высказывают свое мнение о проведенном занятии.
	Приложение 6

	V. Задание на дом
	5
	Словесный (объяснение, разъяснения).

Наглядный (доска).

Овладеют основами самооценки.
	Преподаватель объясняет записанное на доске задание на дом. Отвечает на вопросы студентов. Контролирует работу по уборке рабочих мест. Объявляет об окончании занятия.
	Студенты слушают преподавателя, записывают домашнее задание в тетрадь, задают вопросы.

Приводят в порядок рабочие места.
	Приложение 1 (теоретический материал)



Приложение 1

Презентация и  практические задания по материалу предыдущего занятия №27 по теме «Таблицы и рисунки в текстовом документе»

Основные операции, связанные с созданием и форматированием таблиц 

1. Выравнивание текста и формирование шрифта в ячейке таблицы.

[image: image7.png]


Выравнивание текста и форматирование шрифта в ячейке таблицы производится традиционным способом с использовани​ем кнопок выравнивания абзацев на панели инструментов. Вне​сите в одну из ячеек таблицы свое имя, в другую – фамилию, в третью – номер группы (предварительно нужно установить курсор в соответствующую  ячейку) и выровняйте текст так, как показано в таблице 1 (воспользуйтесь кнопками выравнивания рисунок 1).

Рисунок 1 – Кнопки выравнивания

Таблица 1 – Выравнивание текста и форматирование шрифта в ячейке таблицы
	Борисенко 
	Наталья
	Группа С-12

	
	
	

	
	
	


Отформатируйте текст в таблице:

1) Фамилия:  шрифт Times New Roman, размер 12, выравнивание по левому краю.

2) Имя: шрифт Times New Roman, полужирный, размер 12, выравнивание по центру.
3) Группа: шрифт Times New Roman, курсив, размер 12, выравнивание по правому краю.
2. Выделение строки/столбца мышью.

 Для выделения строки/столбца мышью – подведите указатель мыши левее строки или выше столбца и щелкните мышью в тот момент, когда указатель примет форму стрелки, указывающей на выделяемый участок. Сначала выделите строку, содержащую имя, а затем соответствую​щий столбец содержащий имя.

3. Изменение ширины столбца.

Нужно подвести указатель мы​ши к линии, разделяющей два столбца и в тот момент, когда указатель примет вид двойной стрелки, нажать левую клавишу мыши и перенести границу столбца в сторону. 

Можно  воспользоваться горизонтальной линейкой. Для этого установите курсор в любую ячейку таблицы. На горизонтальной линейке появятся метки границ столбцов таблицы (Рисунок 2). Установите курсор на метку, когда появятся стрелки изменения размеров, удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместите. 
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Рисунок 2 – Метки границ столбцов

Сузьте столбец, в котором введено имя, расширьте столбец, в котором введена фамилия (Таблица 2). С помощью контекстного меню выберите Автопобор – Автопобор по ширине окна.
Таблица 2 – Сужение и расширение столбцов

	Борисенко 
	Наталья
	Группа С-12

	
	
	

	
	
	


4. Вставка строки/столбца/ячейки.

Строки/столбцы в имеющуюся таблицу можно вставить (предварительно их выделив). 

1) Команда меню Таблица.
2) С помощью контекстного меню, которое появляется, если щелкнуть правой кнопкой мыши в любую ячейку таблицы.

5. Выделение таблицы целиком.
 Можно предложить несколько способов.

1) В левом верхнем углу щелкните по крестику   [image: image1.png]


.

2) Выделите крайний столбец при помощи мыши и, не отпуская левой клавиши, протащите выделение до другого края таблицы.

3) Выделите крайнюю строку при помощи мыши и, не отпуская левой клавиши, протащите выделение до другого края таблицы.

6. Удаление таблицы.

Выделите таблицу и попробуйте удалить таблицу с помощью контекстного меню.

Эталоны ответов
Приложение 1. Практические задания по материалу предыдущего занятия №27
 по теме «Таблицы и рисунки в текстовом документе» (Таблица 1, Таблица 2)
Таблица 1 – Выравнивание текста и форматирование шрифта в ячейке таблицы
	Борисенко 
	Наталья
	Группа С-12

	
	
	

	
	
	


Таблица 2 – Сужение и расширение столбцов

	Борисенко 
	Наталья
	Группа С-12

	
	
	

	
	
	


Критерии оценки выполнения практического задания 

Приложение 1. Практические задания по материалу предыдущего занятия №27
 по теме «Таблицы и рисунки в текстовом документе»

Обязательно 100% выполнение задания, только тогда студент получает зачёт.

Приложение 2

Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации и выполнение обрамления таблицы

Создайте с помощью таблицы расписание занятий на неделю (Таблица 3). 
Выполните следующие шаги.

1. Вставьте таблицу, содержащую 5 строк и 7 столбцов.

2. Для выделения строки целиком подведите указатель мыши левее и щелкните в тот момент, когда указатель примет форму стрелки, указывающий на строку.

3. Для выделения столбца целиком подведите указатель мыши выше и щелкните  в тот момент, когда указатель примет форму стрелки, указывающий на столбец.

4. Заполните таблицу, придерживаясь следующего требования:

· на первой паре должны быть «короткие» названия, вписывающиеся в одну строчку (например, физика) и «длинные» – в две строчки (например, физическая культура);

· на второй паре все названия должны помещаться в одну строчку;
· остальные пары произвольно.

5. Шрифт текста в таблице – Times New Roman, размер – 12, № п/п и дни недели выделите полужирным шрифтом, междустрочный интервал – одинарный с нулевым отступом перед и после.
6. В столбце № п/п установите выравнивание по горизонтали и по вертикали по центру. Для этого выделите первый столбик. Щелкните правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите Выравнивание ячеек по центру. 
7. В первой строке, где написаны дни недели, установите выравнивание по горизонтали и по вертикали по центру. Для этого выделите первую строчку. Щелкните правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите Выравнивание ячеек по центру.
8. В ячейках, где написаны пары, установите выравнивание по горизонтали по центру, выравнивание по вертикали по верхнему краю. 
9. Выделите таблицу щелкните правой кнопкой мыши и в появившемся  контекстном меню выберите Свойства таблицы – вкладка Таблица – выравнивание по центру.

10. Расширьте первую строку. Для этого необходимо подвести курсор мыши к нижней границы первой строки и когда он приобретет вид курсора изменения размера (две стрелки вверх и вниз и две горизонтальные линии), нажмите левую кнопку мыши и удерживая ее растяните первую строку на 1,5 см вниз. В результате строка станет широкой, а названия дней недели будут расположены по центру. 

11. Выделите таблицу и сделайте жирную границу. Для этого в контекстном меню выберите Граница и заливка. Выберите вкладку Граница –  Все границы. Тип линии – сплошная, ширина – 1,5.
Таблица 3 – Расписание занятий на неделю
	№ п/п
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	1
	Информатика
	Русский

язык
	Физика
	Математика
	Физика
	Экология

	2
	Математика
	Информатика
	ОБЖ
	География
	История
	Математика

	3
	Английский язык
	Литература
	Химия
	Классный

час
	Литература
	Физическая культура

	4
	Физическая культура
	
	
	Физика
	
	


12. Выделите пятую строку в таблице 3, щелкните правой кнопкой мыши и в появившемся  контекстном меню выберите Удалить строки. Выделите последний столбик в таблице 3, щелкните правой кнопкой мыши и в появившемся  контекстном меню выберите Удалить столбцы (Таблица 4). 
Таблица 4 – Удаление строк и столбцов
	№ п/п
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	1
	Информатика
	Русский

язык
	Физика
	Математика
	Физика

	2
	Математика
	Информатика
	ОБЖ
	География
	История

	3
	Английский язык
	Литература
	Химия
	Классный

час
	Литература


13. Выделите таблицу 4. Щелкните правой кнопкой мыши и в появившемся  контекстном меню выберите Автоподбор – Автоподбор по ширине окна (Таблица 5).
Таблица 5 – Итоговая таблица
	№ п/п
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	1
	Информатика
	Русский

язык
	Физика
	Математика
	Физика

	2
	Математика
	Информатика
	ОБЖ
	География
	История

	3
	Английский язык
	Литература
	Химия
	Классный

час
	Литература


Эталоны ответов

Приложение 2. Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации и выполнение обрамления таблицы (Таблица 3, Таблица 4, Таблица 5)
Таблица 3 – Расписание занятий на неделю
	№ п/п
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	1
	Информатика
	Русский

язык
	Физика
	Математика
	Физика
	Экология

	2
	Математика
	Информатика
	ОБЖ
	География
	История
	Математика

	3
	Английский язык
	Литература
	Химия
	Классный

час
	Литература
	Физическая культура

	4
	Физическая культура
	
	
	Физика
	
	


Таблица 4 – Удаление строк и столбцов
	№ п/п
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	1
	Информатика
	Русский

язык
	Физика
	Математика
	Физика

	2
	Математика
	Информатика
	ОБЖ
	География
	История

	3
	Английский язык
	Литература
	Химия
	Классный

час
	Литература


Таблица 5 – Итоговая таблица
	№ п/п
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	1
	Информатика
	Русский

язык
	Физика
	Математика
	Физика

	2
	Математика
	Информатика
	ОБЖ
	География
	История

	3
	Английский язык
	Литература
	Химия
	Классный

час
	Литература


Критерии оценки выполнения практического задания 
Приложение 2. Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации и выполнение обрамления таблицы

«5» (отлично). Практическое задание выполнено правильно и оформлено в соответствии с требованиями. 

«4» (хорошо). При выполнении практического задания допущено не более двух ошибок или одно-два задания не выполнены.
«3» (удовлетворительно). При выполнении практического задания допущено три-четыре ошибки или три-четыре задания не выполнены.
«2» (неудовлетворительно). При выполнении практического задания допущено более четырех ошибок или более четырех заданий не выполнено.
Приложение 3
Задание фиксированных размеров ячеек, слияние ячеек, использование автоматической нумерации и редактирование предлагаемого списка, фиксация заголовка таблицы, разбиение таблицы, сортировка записей

Создайте заготовку самого обычного табеля посещаемости (Таблица 6).

Таблица 6 – Ведомость посещаемости

	№

п/п
	Фамилия и инициалы студентов
	ДАТА

	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	


1. Установите нужные поля страницы Файл – Параметры страницы.
2. Вставьте таблицу с необходимым числом ячеек (например, 13 строк и 8 столбцов). Все столбцы будут одинаковой ширины.

3. Задайте ширину для столбцов № п/п и Фамилия и инициалы студентов. Щелкните правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите Свойства таблицы – Столбец, задайте ширину столбца. 
4. Выделите сразу все 6 одинаковых правых столбцов и задайте ширину.

5. Следующим этапом объедините ячейки для заголовков "№ п/п,  Фамилия и инициалы студентов, Дата. Для этого выделите нужные ячейки и в контекстном меню выберите Объединить ячейки. Введите заголовки, выравнивание по центру.

6. Теперь приступите к обрамлению (разлиновке) таблицы. Это можно сделать с помощью контекстного меню. Оформите таблицу так, как показано в задании (Таблица 6).

7. В таблице задайте автоматическую нумерацию строк, которая будет сохраняться независимо от того, добавили вы новые строки или наоборот удалили. Для этого выделите пустые ячейки первого столбца и включите кнопку списка Нумерованный, выравнивание по центру.

8. Часто при работе с большими таблицами бывает удобно на каждой странице размещать заголовок таблицы. Можно автома​тизировать этот процесс. Выделите строки, составляю​щие заголовок и в контекстном меню выберите Свойства таблицы – Строка – повторять как заголовок на каждой странице. 
9. За​фиксируйте заголовки нашей таблицы предложенным способом и попробуйте растянуть ее на несколько страниц. Для этого выделите пустые строки таблицы и в контекстном меню выберите Вставить – строки ниже.
10. У таблицы должно быть название Ведомость посещаемости. Можно установить курсор в любом месте первой строки таблицы, перейти на вкладку «Макет» и нажать там на кнопку «Разделить таблицу». Аналогичное действие можно выполнить, нажав комбинацию клавиш Ctrl-Shift-Enter. (Выделить первую стро​ку таблицы и выполнить команду Таблица – Разбить таблицу). Перед выделенной строкой появится маркер абзаца и можно написать название таблицы.

11. Довольно интересной и нужной является команда Сортировка. Можно продемонстрировать ее работу на приме​ре сортировки по алфавиту данных, внесенных в журнал посе​щаемости (в предлагаемой таблице). Выполните следующее задание. Заполните пустые ячейки столбца Фамилия и инициалы студентов данными студентов вашей подгруппы. Отсортируйте по алфавиту список фамилий.
12. Удалить одну строку (эффектнее из середины списка), вы увидите, что нумерация строк не нарушается.
13. Заполните пустые ячейки данными студентов вашей подгруппы за неделю. В столбцы ДАТА  нужно вписать количество пропущенных часов за день.
Эталоны ответов

Приложение 2. Задание фиксированных размеров ячеек, слияние ячеек, использование автоматической нумерации и редактирование предлагаемого Списка, фиксация заголовка таблицы, разбиение таблицы, сортировка записей (Таблица 7)
Таблица 7 – Заполненная ведомость посещаемости

	№

п/п
	Фамилия и инициалы студентов
	ДАТА

	
	
	07.02
	08.02

	09.02

	10.02

	11.02

	12.02


	1. 
	 Абдулова Н.У.
	
	
	6

	
	
	

	2. 
	Белозеров Д.Е.
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Богрова В.И.
	
	
	2

	
	
	

	4. 
	Валовая Е.М.
	
	
	
	
	
	

	5. 
	Гребнева Ю.Н.
	
	
	
	
	
	

	6. 
	Доронина В.Е.
	6

	
	
	
	
	

	7. 
	Зобова А.И.
	
	
	
	
	
	

	8. 
	Иванов А.И.
	
	
	
	
	
	

	9. 
	Калидин Д.П.
	
	
	
	6

	
	

	10. 
	Петрова Д.А.
	
	
	
	
	
	


Критерии оценки выполнения практического задания 
Приложение 3. Задание фиксированных размеров ячеек, слияние ячеек, использование автоматической нумерации и редактирование предлагаемого Списка, фиксация заголовка таблицы, разбиение таблицы, сортировка записей

«5» (отлично). Практическое задание выполнено правильно и оформлено в соответствии с требованиями. 

«4» (хорошо). При выполнении практического задания допущено не более двух ошибок или одно-два задания не выполнены.
«3» (удовлетворительно). При выполнении практического задания допущено три-четыре ошибки или три-четыре задания не выполнены.
«2» (неудовлетворительно). При выполнении практического задания допущено более четырех ошибок или более четырех заданий не выполнено.
Приложение 4
Комплексы упражнений

Упражнения и релаксация для глаз

Пальминг для глаз

1. Сядьте прямо, расслабьтесь. Прикройте глаза таким образом: середина ладони правой руки должна находиться напротив правого глаза, то же самое с левой рукой.      Ладони должны лежать мягко, не нужно с силой прижимать их к лицу. Пальцы рук могут перекрещиваться на лбу, могут располагаться рядом – как вам удобнее. Главное, чтобы не было «щелочек», пропускающих свет. Когда вы в этом удостоверились, опустите веки. В результате получается, что ваши глаза закрыты и, кроме того, прикрыты ладонями рук. 

Теперь опустите локти на стол. Главное, чтобы шея и позвоночник находились   почти на одной прямой линии. Проверьте, чтобы ваше тело не было напряжено, и руки, и спина, и шея должны быть расслаблены. Дыхание должно быть спокойным. 

Теперь попытайтесь вспомнить что-нибудь, доставляющее вам удовольствие: как вы отдыхали на море или как вас все поздравляли с днем рождения.  Сознательно         расслабить глаза очень сложно (вспомните, что своим сердцем вы тоже не можете     управлять). Поэтому не нужно пытаться контролировать свое состояние – это только     повредит цели занятия, вместо этого подумайте лучше о чем-нибудь приятном в течение одной минуты. 

После выполнения упражнения постепенно приоткройте ладони, дайте закрытым глазам немного привыкнуть к свету, и лишь затем их открывайте. 

«Письмо носом»

2. Упражнение можно выполнять и сидя, и стоя, но лучше всего сидя.              Расслабьтесь. Закройте глаза. Представьте, что кончик носа – это ручка, которой можно писать (главное чтобы вы и ваши глаза не напрягались). Теперь пишите (или рисуйте) в воздухе своей ручкой. Что именно, не важно. Напишите разные буквы, названия городов и стран, небольшое письмо. Нарисуйте просто кружочек или квадратик. 

«Сквозь пальцы»

3. Согните руки в локтях так, чтобы ладони находились чуть ниже уровня глаз. Разомкните пальцы. Делайте плавные повороты головой вправо-влево, при этом смотрите сквозь пальцы, вдаль, а не на них. Пусть взгляд скользит, не задерживаясь на чем-то      одном. Если вы делаете все правильно, руки будут «проплывать» мимо вас: вам должно казаться, что они движутся. Делайте попеременно: три поворота с открытыми глазами, три с закрытыми (при этом даже закрытые глаза должны ни на чем «не задерживаться» взглядом. Сделайте упражнение 10 раз, дышите при этом свободно, не напрягайтесь. 

4. Крепко зажмурьтесь (6 раз), сделайте 12 легких морганий. 
5. Хорошенько потянитесь, перекатитесь несколько раз с боку на бок. Не           задерживайте при этом дыхание. Напротив, дышите глубоко и спокойно. 
Физкультминутка
1. Медленно наклонили голову сначала вправо, а затем влево.

Медленные наклоны головой помогают расширить  артерии и улучшить движение крови в головном мозге.
2. Руки к плечам, вращение плечами вперёд и назад. 

Упражнения для плечевого сустава направлены на увеличение его подвижности, нормализации физической нагрузки и уменьшение внутрисуставного отёка.

3. Руки перед грудью, рывки руками в стороны.

Рывки руками помогают снять напряжение с позвоночника и улучшают              кровообращение.

4. Руки на пояс. Повороты туловища влево и вправо.

Повороты туловища, укрепляют косые мышцы  живота и снимают нагрузку с      позвоночника.

5. Ноги на ширине плеч. Стараясь сохранить как можно более ровную спину, без рывков, наклоняйтесь вниз, цель – коснуться кончиками пальцев или даже ладонями пола. 

Это упражнение полезно для растяжки, тянутся мышцы спины, выпрямляется     позвоночник, что предотвращает развитие сколиоза.

6. Ходьба на месте.

Происходит улучшение газообмена в легких и тканях, поэтому организм         наполняется энергией, что улучшает общее самочувствие человека.

Приложение 5
Выходной контроль по теме №28
«Форматирование таблиц»

Задание 1. Создайте таблицу по образцу
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 2. Создайте объявление по образцу
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Технология выполнения задания: 
1. Установите параметры страницы: все поля по 1 см, ориентация листа – Книжная.
2. Слева на образце установите галочку. 
3. Создайте заголовок объявления «Английский язык» с помощью объекта WordArt [image: image2.jpg]


, выбрав соответствующий стиль полукругом. 
4. Наберите текст объявления используя Надпись [image: image3.jpg]


,  используйте нестандартный маркер
5. Ниже текста в этой же рамке вставьте символ, изображающий телефонный аппарат и введите номер телефона. 

6. Уберите рамку вокруг надписи. 
7. Создайте «бахрому» с номерами телефонов. В позицию курсора вставьте таблицу из одной строки и десяти столбцов. В первую ячейку таблицы введите текст, как на образце, скопируйте данный текст во все ячейки таблицы. Измените направление текста.  Измените линии таблицы на пунктирные.

8. Объявление готово. Скопируйте его ниже и расположите так, чтобы на листе разместились два объявления. 

9. Второе объявление сделайте красочнее.

Эталоны ответов

выходного контроля по теме №28 «Форматирование таблиц»
Задание 1. Создайте таблицу по образцу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 2. Создайте объявление по образцу
[image: image11.jpg]



(
( 9022757833
	( 9022757833 

Английский язык
	( 9022757833

Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык



(
( 9022757833

	( 9022757833 

Английский язык
	( 9022757833

Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык
	( 9022757833 Английский язык


Критерии оценки выполнения практических заданий
выходного контроля по теме №28 «Форматирование таблиц»

«5» (отлично). Задание 1 и задание 2 выполнены правильно и оформлены в соответствии с требованиями. 

«4» (хорошо). При выполнении практических заданий 1 и 2 допущено не более двух ошибок.
«3» (удовлетворительно). При выполнении практических заданий 1 и 2 допущено три-четыре ошибки.
«2» (неудовлетворительно). При выполнении практических заданий 1 и 2 допущено более четырех ошибок или более четырех заданий не выполнено.
Приложение 6
Рефлексия

1. Понравилось ли вам занятие?

1) Да.

2) Нет.

2. Узнали вы на занятие что-то новое?

1) Узнал(а) много нового.

2) Информация мне была известна.

3) Не узнал(а) ничего нового.

3. Как вы чувствовали себя на занятии?

1) Комфортно.

2) Некомфортно.

4. Все ли студенты группы принимали участие в работе? 

1) Да, все работали одинаково.
2) Нет, работал только один.
3) Кто - то работал больше, кто- то меньше других.
5. Оцените свою работу на занятии. 

1) Работал не в полную силу, хочу улучшить результат.
2) Работал активно, своим результатом доволен(а).
6. Какие из предложенных заданий показались вам наиболее сложными? 

7. Какие знания вам могут пригодиться в жизни?

8. Какие задания вызвали больше всего затруднения?
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