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Тема урока: «МАСТЕРА и ШАБЛОНЫ»

Тип урока: изучение нового материала
 

Цели урока:

 

1.                  Изучение нового материала и закрепление полученных знаний.

2.                 Упростить подготовку нового документа определенного типа

3.                 Дальнейшее овладение навыками работы за компьютером.

4.                 Обучение самостоятельной работе, вырабатывающей формы по сосредоточению, концентрации внимания и  самоконтролю

 

Задачи урока: 

1. Воспитательная – развитие познавательного интереса, логического мышления, усиление познавательной мотивации, осознание ученика своей значимости в образовательном процессе. 
2. Учебная –развитии интереса к решению практических задач, к активной творческой деятельности, формировании навыков самостоятельной работы. 
3. Развивающая – развитие логического мышления, памяти, внимательности. 
4. Познавательная – повышение интереса к занятиям информатикой.

План урока

 

1. Организационная часть – 5 мин. 
2. Закрепление практических знаний, полученных на предыдущих уроках – 10 мин. 
3. Изложение нового материала и практическая работа – 65 мин. 
4. Подведение итогов урока – 5 мин. 
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 Обзор Мастеров 

На главную
© Давыдова Нина Алексеевна, 2006
 

Вводная часть
 

 

Пользователи часто работают с документами определенного типа,- например, с отчетами, деловыми письмами, календарями, приглашениями и т. д.

Документы одного типа обычно имеют сходные элементы. Word позволяет упростить подготовку нового документа, предлагая для него специальную заготовку - шаблон.

В комплекте Windows имеются готовые шаблоны для документов общего типа (Normal). Пользователь имеет возможность по команде Файл -> создать создавать собственные шаблоны, например, бланки писем с логотипом и реквизитами фирмы, заготовки договоров или приглашений и т. д.

 

 

 
 

Шаблоны документов

 

 

Шаблон представляет собой пустой бланк, в котором пользователь заполняет нужные графы собственной информацией.

Шаблоны документов представляют собой специальные документы со стандартным содержанием, в определенные места которых можно включить дополнительную информацию, уникальную для каждой копии документа.

Шаблоны документов в Word можно узнать по расширению .dot.

В Word заранее введены некоторые шаблоны документов, которые можно использовать.

            их можно найти в меню: Файл -> Создать <- диалоговое окно.

            пользователь может создать новый шаблон 

            или выбрать в списке "С ШАБЛОНОМ"

Мастера базируются на шаблонах, но в отличие от последних они позволяют еще более упростить процесс занесения данных в документ.

Если при заполнении шаблона пользователь самостоятельно перемещается по документу, то при использовании Мастера занесения данных производятся в процессе диалога пользователя и Word.

Многие из них имеют дополнительное имя Мастер. В Мастерах содержатся отработанные формы, заполнение которых пользователем производится в полуавтоматическом режиме.
 

Поле "описание" приводится краткое описание шаблонов и Мастеров.
После выбора нужного Мастера из списка шаблонов документов Word в нескольких окнах диалога уточнит детали оформления и содержания желаемого документа.

Пользователю необходимо только, следуя за диалогом, вводить соответствующие данные и нажимать кнопку "Дальше" (Next), чтобы перейти в следующее окно диалога.

После завершения ввода всей информации нажмите кнопку "Изготовить" (Finish) и Мастер оформит документ в соответствии с вашим заданием.

В том случае, когда пользователя не удовлетворяют имеющиеся Мастера и шаблоны, он имеет возможность создать новые шаблоны на основе созданных ранее шаблонов или на основе нового документа.

 
 Возврат в начало
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Работа с Мастером
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Предварительный просмотр
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Внесение изменений

 

Если вам надо быстро создать документ, и вы не хотите тратить много времени на его форматирование используйте шаблоны Мастера.

Мастер - это специальный шаблон, с помощью которого вы можете быстро создать стандартные документы: письма, факсы, календари, расписания, служебные записки, таблицы, резюме, газетные листки, наградные листы.

Для этого требуется заполнить всего лишь несколько полей в соответствующих диалоговых окнах.

 

 

Работа с Мастером

 

Если вы хотите создать настенный календарь на следующий год, можно использовать для этого Мастер календаря.

На этом примере мы последовательно рассмотрим все действия по созданию законченного документа.

· Выберите команду меню Файл -> Создать 
· В появившемся диалоговом окне выберите вкладку ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ в ней– Мастер и нажмите OK 
· Работая с Мастером, вы должны будете в нескольких диалоговых окнах установить ряд опций (в соответствии с желаемым внешним видом календаря). 
· Нажмите кнопку Готово 
Все остальное (переход к последнему окну) сделает сам Word.

 

 

Возврат в начало
Фаза 1

Выбор ориентации страниц

В первом диалоговом окне предлагается выбрать ориентацию страниц будущего календаря.

Примерный вид будущего календаря вы увидете слева в окне.

            Выберите ориентацию книжная или альбомная

            Нажмите кнопку Вперед

Фаза 2

Выбор стиля календаря

 

В следующем диалоговом окне создается общий вид календаря или стиль календаря.

Вы можете выбрать стили:

        с рамкой

        с шапкой

        веселый (декоративный)

В демонстративном окне (слева) после выбора стиля отобразится примерный внешний вид вашего календаря.

Нажмите кнопку Вперед

 

Фаза 3

Место для рисунка

 

В этом диалоговом окне вы можете указать, будет ли ваш календарь содержать рисунок. Если будет, Мастер оставит место для рисунка, а сам рисунок вы сможете вставить позднее, выбрав его из графической библиотеки Word или создав с помощью программы рисования.

Фаза 4

Выбор временного интервала

Следующее диалоговое окно позволяет установить начальный и конечный месяц и год.

Каждый месяц будет занимать отдельную страницу! Следовательно вы задаете число листов в календаре.

Фаза 5

Дальнейшие изменения в календаре

 

Появилось последнее диалоговое окно, в котором сообщается, что оно последнее, и задается вопрос, выводить ли на экран помощь-подсказку о проведении дальнейших изменений в календаре.

Первый раз обязательно отвечайте ДА и затем нажмите кнопку Готово.

После этого Word начнет формировать страницы календаря и будет информировать вас об этом процессе с помощью строки состояния.

 

Предварительный просмотр

 

По окончанию формирования всех страниц включите режим предварительного просмотра: меню: Файл -> Просмотр.

Оцените результат. Это не окончательная версия.

При желании можно внести соответствующие изменения.

Возврат в начало
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Возврат в начало
 

 

 

 

Внесение изменений

 

С помощью Мастеров делают заготовки документов для создания окончательного вида документа.

Рассмотрим приемы с помощью которых можно сделать календарь более привлекательным.

Включим режим просмотра разметки страниц. Вид -> Разметка страниц
Изменение шрифтов

 

Выберем шрифт для названия месяца:

Запустить Word Art -> два раза щелкнуть на названии месяца (шрифт, размер, стиль, специальные эффекты)

ДВА   СПОСОБА
1.   На панели инструментов нажмите вторую кнопку справа и выберите эффект затенения.
щелкните мышью вне названия месяца, чтобы закончить работу с программой Word Art.

2.   С помощью контекстного меню:

  щелкните правой кнопкой мыши на названии месяца, чтобы открыть контекстное меню

  меню: открыть Word Art

  Перед вами появится диалоговое окно, с которым вы можете проделать все необходимые действия.

В этом случае повышается быстродействие, благодаря тому, что мы изменяем оформление названий месяца без включения режима визуального редактирования.

 

Автоматическое распределение формирования символов одной страницы календаря на все остальные.

Изменение шрифтов в остальном тексте - для этого изменим шаблон формата.

 

Пример (изменим шрифт для года на всех страницах):

 

  Включите изображение панели инструментов "форматирование": ВИД -> ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ  “ФОРМАТИРОВАНИЕ”

      Выделите год на первой странице календаря

      Задайте любой другой шрифт на панели инструментов
 

Для автоматического изменения шрифта на другой странице календаря:

            На панели инструментов “Форматирование” щелкните мышью на   стрелке “Вниз” рядом со списком шаблонов формата

            Выберите из списка строку шапка заголовок 2

            Word спросит вас, надо ли изменить шаблон формата? Выберите операцию:

  Переопределить стиль, используя выделение как образец

  ОК

 

 Возврат в начало
Практика

 

Повторите эти действия для чисел и названий дней недели.

 

Выбор рисунков

 

На каждой странице календаря можно поместить свой, отличный от других рисунок.

1.   Для этого воспользуемся рисунками из графической библиотеки Word.

        Выделите рисунок в календаре и нажмите Del - удалить рисунок

        Выберите команду меню: Вставка -> Рисунок
        В появившемся диалоговом окне выберите файл с подходящим рисунком

        ОК

2.   Помимо выбора готовых рисунков у вас есть возможность нарисовать собственный рисунок, используя встроенные в Word функции рисования (с помощью графического редактора, встроенного в Word).

Функции рисования:

        линии

        прямоугольники

        овалы 

        дуга и т. д.

3.   Причем вы можете видеть при рисовании сам документ или только рисунок.

4.   Начало создания рисунка:

       На панели инструментов “стандартная” нажать кнопку с изображением геометрических фигур

       Панель инструментов рисование - выбрать нужный геометрический элемент

 

 

  

 

Обзор Мастеров

 

 

Меню: Файл – Создать

в появившемся диалоговом окне выбрать вкладку ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ в ней– Мастер и нажмите OK
 

Мастер расписаний

 

С его помощью вы можете создавать расписания встреч или переговоров. Вам будет предложено три стиля расписаний:

          формальный

          нормальный

          неформальный

Мастер спросит вас:

        место и время встречи,

        имена участников и темы для обсуждения,

а также оставит свободное место, чтобы позднее вы могли ввести информацию о результате встречи или протокол переговоров.

 
Возврат в начало
Мастер писем

 

Благодаря ему вы можете быстро задать:

        адрес

        сформировать заголовок письма

        вступительные и заключительные слова

        примерное содержание: деловое письмо, рекламное, с изложением претензий   и т. п.

 

Мастер факсов

 

Позволяет быстро вставить:

      название вашей фирмы

      телефон

      почтовый адрес:  обычный, современный, объемный.

 

Мастер резюме

 

Если вы, например, собираетесь найти новую работу, вам, возможно, потребуется составлять резюме.

С помощью Мастера резюме вы можете задать:

- его тип (хронологический, профессиональный)

- выбрать пункты, которые необходимо включить:

          семейное положение

          возраст

          образование

В резюме необходимо выделить:

          главные слова

          главные мысли

Мастер служебных записок

 

Может быстро создать служебную записку, которая включает в себя:

          - заголовок (тема)

          - время

          - дату

          - число страниц и приложений

          - поля "кому - от кого" или отдельный список распространения и т.д.

 

 

Мастер таблиц

 

Может указывать:

          - размеры

          - желаемое форматирование в режиме диалога.

Мастер наградных листов

 

Чтобы отметить заслуги служащих вашей фирмы, можно написать персональные наградные листы (не забудьте только приложить денежную премию). Мастер наградных листов поможет вам создать красивые персональные дипломы и сертификаты.

Мастер газетных листов

 

Если вы регулярно распространяете информацию:

          - о новых продуктах,

          - услугах, предоставляемых вашей фирмой.

Здесь используется газетный стиль, в котором основной текст может быть разбит на колонки (max 4).

Мастер "Грамота"

 

Можно профессионально оформить этот документ, чтобы он выглядел торжественно и красиво.

1.   Прежде всего выберите стиль оформления: формальный, классический, модерн, декоративный.

2.   Кроме того Мастеру необходимо знать имя лица, которому вручается грамота, заголовок (не обязательно Грамота), имена лиц, подписывающих грамоту, от какой организации вручается грамота, дата вручения, и, наконец, текст, который должна содержать грамота.

В тексте указывается, за что вручается грамота.

 

 

 

Создание документа

 

Для создания документа на основе определенного шаблона

1.   Введите в список "с шаблоном" окна диалога СОЗДАТЬ имя этого шаблона или выберите шаблон из списка, выделив его.

2.   Выберите опцию "Документ"

3.   Нажмите кнопку OK, чтобы создать новый документ на базе выбранного шаблона.

Если специальный шаблон не был выбран, то Word автоматически возьмет за основу: Normal.dot.
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