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Тема занятия: 
Форматирование текстовых документов
Тип занятия: 
Обобщающий

Форма проведения: 
Практическое занятие с элементами групповой работы

Дисциплина: 
Информатика и ИКТ
Цель: 
Формировать признаки следующих общих компетенций:


ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем. 


ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы. 


ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач. 


ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 


ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

Задачи:

1. Проверить теоретические знания по теме.

2. Выполнить практическое задание, используя пример форматирования документа и практическое задание, используя собственное форматирование документа.

3. Сделать публичное выступление по результатам выполненных практических заданий.

4.  Получить самооценку образовательных достижений обучающихся и дать свою оценку образовательных достижений обучающихся.

Преподавательская подготовка: 
Подготовить презентацию с тестовыми заданиями по теме «Форматирование текстовых документов»

Подготовить практические задания 2 типов:

1. Текст документа, который необходимо отформатировать по заданному примеру, используя известные приемы форматирования (файл с текстом документа заранее устанавливается на компьютеры обучающихся).
2. Текст документа, форматирование которого нужно придумать в группах и реализовать на компьютерах (текст документа распечатывается на бумаге и выдается обучающим во время выполнения задания)

Оборудование: экран, мультимедийный проектор, ПК

Ход занятия
1 этап: Организационный. 
Сообщение темы и цели занятия. Постановка задач перед обучающимися. 
Выдача оценочных листов (Приложение 4).

2 этап: Проверка теоретических знаний по теме: тестовый опрос
Обучающиеся по очереди отвечают на вопросы тестового опроса, сделанного форме презентации (Приложение 1).
Обучающиеся заполняют оценочный лист и комментируют свою оценку.

3 этап: Выполнение общего практического задания (Приложение 2)
3.1. Инструктаж к  выполнению практического задания: 

В приложении 2 дан текст документа и пример форматирования этого же текста. Опираясь на пример, отформатируйте текст, используя известные вам приемы форматирования шрифта и абзаца.
3.2. Выполнение практического задания на создание документов с заданным форматированием (обобщение функциональных возможностей форматирования в программе MS Word).

3.3. Представление выполненного практического задания обучающимися с комментариями по использованию инструментов форматирования.

Обучающиеся заполняют оценочный лист и комментируют свою оценку.

4 этап: Выполнение практического задания по группам (Приложение 3)
4.1. Деление на группы.
4.2. Инструктаж к выполнению практического задания по подбору форматирования к документам, выданных преподавателем:
Вам дан текст документа. Не имея перед глазами пример оформления данного документа, самостоятельно отформатируйте текст, используя все известные приемы форматирования шрифта и абзаца.

4.3. Выполнение практического задания на подбор и выполнение выбранного форматирования документов, выданных преподавателем.
4.4. Представление выполненного практического задания обучающимися с комментариями по использованию инструментов форматирования.
Обучающиеся заполняют оценочный лист и комментируют свою оценку.

5 этап: Рефлексия.
Вопросы для обучающихся:

- какие компетенции закреплены на данном занятии?

- каков уровень владения данными компетенциями?

- что получилось на занятии?

- что не получилось?

- что необходимо изменить?

6 этап: Преподаватель подводит итог занятия с помощью своего оценочного листа (Приложение 5) и листов самооценки обучающихся и выставляет оценки.

Домашнее задание: Для перехода к теме «Работа с таблицами в текстовом редакторе MS Word» изучить материал Рабочей тетради для выполнения практических работ по дисциплине «Информатика и ИКТ» стр. 24-29
