План открытого урока (1час)

Дата проведения урока: 23 ноября  2010г.
Учитель: Баландис Любовь Михайловна

Класс: 9 а         

Дисциплина:  Информатика.   

Раздел: Технология обработки текстовой информации.  

Тема: Создание деловых документов в редакторе MS Word.

Практическая работа на тему:  «Создание деловых документов». 

Цель: Освоение технологии  создания деловых документов. 
Образовательная:
· приобретение знаний и навыков создания деловых документов.
Воспитательная:
· активизация интереса к уроку и учебной деятельности;

· аккуратное выполнение задания; 

· умение самостоятельно и рационально организовать свой труд;
· умение планировать свою работу, 
· умение анализировать  результаты своей работы;

· развитие навыков коллективного труда.

Развивающая: 
· всестороннее развитие психических особенностей учеников (мышления, памяти, внимания, воображения).

Тип урока – Комбинированный

План урока 

	№
	Деятельность учителя
	Деятельность ученика 
	Формы контроля
	мин

	1
	Организационный момент
	Ответ на приветствие и  проверка присутствующих
	Фронтальный
	1

	2
	Проверка организационной готовности учеников к уроку
	Загрузка компьютеров
	Фронтальный
	3/4

	3
	Проверка теоретической готовности учеников к уроку (знаний, умений, навыков).
	Отвечают на контрольные вопросы 
	Индивидуальный
	3/7

	4
	Объявление темы урока
	Слушают и записывают
	Фронтальный
	1/8

	5
	Объяснение нового материала
	Восприятие и осмысление новой информации. 
Слушают, записывают. 
	Проверка: все ли поняли задание?
	4/12

	6
	Разминка. Объясняет упражнения для глаз.
	Делают зарядку для глаз 
	Фронтальный
	3/15

	7
	Самостоятельная работа Раздает  задание для выполнения на компьютере
	Знакомство с заданием. Выполняют задание 
	Промежуточный контроль: все ли правильно делают задание?
	20/35

	8
	Закрепление нового материала 
	Отвечают на вопросы
	Индивидуальный
	3/38

	9
	Организовывает самоанализ учеников
	Самоанализ учеников выполненной работы 
	Индивидуальный Проверка: все ли выполнили задание?
	5/43

	10
	Подведение итогов

Сообщение об оценке
	Слушают
	Индивидуальный
	1/44

	11
	Домашнее задание
	Слушают и записывают
	Фронтальный
	1/45


Ход урока
1. Приветствие. Проверка присутствующих. 

2. Проверка организационной готовности учеников к уроку. 

3. Проверка теоретической готовности учеников к уроку. 
      Контрольные вопросы:

4. Как запустить компьютер? (Нажать кнопку Power, включить монитор)
5. Как запустить Word? (Пуск/Программы/ Microsoft Office/ Microsoft Office Word 2003)
6. Что мы можем сделать с помощью программы текстового процессора Word? (Создание документов, приглашений, рекламы, писем, открыток и т.д.)
7. Объявление темы урока: Наш  урок мы посвятим освоению технологии создания деловых документов.   
8. Объяснение нового материала. 
· Для создания приглашений, открыток, рекламы можно использовать «Границы и заливку»: Формат/Границы и заливка;
· В оформлении деловых документов используются таблицы.  Выбрать из меню: Таблица/Вставить/Таблица  (2 столбца и 1 строка;    тип линий – удалить  границы). Этот прием оформления позволит выполнить разное выравнивание в ячейках таблицы: в левой ячейке - по левому краю, в правой - по центру;
· Полученные на сегодняшнем уроке знания вы будете использовать в жизни. Каждому придется написать заявление на работу, составить друзьям и родным приглашение или открытку;
· Все необходимые знания для создания деловых документов Вы получите в Методических указаниях .
9. Разминка. Выполняем  упражнения для глаз.

· зрачки вверх, вниз;

· зрачки вправо, влево;

· моргание.

7. Самостоятельная работа: выполнение практической работы на тему:  «Создание деловых документов». (см. Приложение)
8. Закрепление нового материала

Контрольные вопросы

1. Чему мы сегодня научились?. ( создавать приглашения, оформлять рекламные письма, писать  докладную записку)
2. С помощью каких функций  Word  мы это делали? (использовали границы и заливку, создавали таблицу, прятали границы таблицы,  делали выравнивание в ячейках таблицы по центру, по левому, по правому краю)
3. Каким размером шрифта печатаются документы? (14пт – заголовок, 12пт – текст)

4. Где вы будете  применять полученные знания? (на производстве)
9. Самоанализ созданный учеником 

10. Подведение итогов урока. Выставление Оценок.

· За очень активную работу на уроке; 
· За самое большое количество документов;
· За активную помощь на уроке одноклассникам.
11. Домашнее задание. Ученикам, имеющим компьютер дома закрепить пройденный материал. Выполнить дополнительные задания используя адрес Web-сайта: www.ball-infor.narod.ru.
Приложение
Методические указания

Практическая работа на тему:  «Создание деловых документов».

Тема: Создание деловых документов в редакторе MS Word.

Цель: Освоение технологии  создания деловых документов. 

Задание 1. Оформить приглашение по образцу.

Порядок работы

1. Откройте текстовый редактор Мicrosоft Word: Пуск/ Microsoft Office Word 2003 .

2. Наберите текст, приведенный ниже. В процессе набора текста меняйте размер шрифта (для заголовка - 14 пт.; для основного текста - 12 пт., типы выравнивания абзаца - по центру, по ширине, по правому краю), используя кнопки на панелях инструментов.

Образец задания:

ПРИГЛАШЕНИЕ

Уважаемый

господин Яков Михайлович Орлов!

Приглашаем Вас на научную конференцию «Информатизация современного общества».

Конференция состоится 20 ноября 2010 г. в 12.00 в конференц-зале Технологического колледжа.

Ученый секретарь С.Д. Петрова

3. Заключите текст «ПРИГЛАШЕНИЯ» в рамку и произведите цветовую заливку. Для этого:

· Опустите курсор на 5 строчек вниз;
· Выделите весь текст приглашения;   
· Нижний левый ползунок поставьте на 2 см, верхний левый ползунок поставьте на 3,25см, правый ползунок поставьте на 15 см.

· Выполните команду: Формат/Границы и заливка;
· На вкладке «Граница» установите параметры границ:

· Тип - рамка; ширина линии - 3 пт.; применить - к абзацу;

· Цвет линии - по вашему усмотрению (рис. 1.3);

· На вкладке «Заливка» выберите цвет заливки по вашему усмотрению(рис. 1.4);

· Укажите условие применения заливки - применить к абзацу; нажмите кнопку ОК.
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ПРИГЛАШЕНИЕ

Уважаемый

господин Яков Михайлович Орлов!

Приглашаем Вас на научную конференцию «Информатизация современного общества».

Конференция состоится 20 ноября 2010 г. в 12.00 в конференц-зале Технологического колледжа.

Ученый секретарь

С.Д. Петрова

Задание 2. Оформить рекламное письмо по образцу.

К р а т к а я с п р а в к а. Верхнюю часть рекламного письма оформляйте в виде таблицы (3столбца и 2 строки; тип линий – удалить границы, кроме разделительной линии между строками). Произведите выравнивание в ячейках таблицы: первая - по центру, вторая - по левому 
Образец задания

	МЕЖДУНАРОДНЫЙ

ИНСТИТУТ

«РАБОТА И УПРАВЛЕНИЕ»
	
	INTERNAТIONAL

INSTIТUTE

«WORK & MANAGEMENT»

	Россия, 127564, Москва

Ленинский пр., 457, офис 567

Тел./факс: (895) 273-8585
	
	Office 567, 457, Leninsky pr.,

Moscow, 127564, Russia

phone/fаx(895) 273-8585


РУКОВОДИТЕЛЯМ

ФИРМ, ПРЕДПРИЯТИЙ, БАНКОВ И СТРАХОВЫХ КОМПАНИЙ

Международный институт «Работа и управление» предлагает вашему вниманию и вниманию ваших сотрудников программу «Имидж фирмы и управляющий персонал».

Цель программы. Формирование положительного имиджа фирмы: приобретение сотрудниками фирмы коммуникативных и этикетных навыков.

Продолжительность курса - 20 ч.

Предлагаемая тематика.

1. Психология делового общения.

2. Деловой этикет.

3. Культура внешнего вида персонала фирмы.

В реализации проекта участвуют опытные психологи, культурологи, медики, визажисты, модельеры.

По окончании обучения слушателям выдается удостоверение Международного института «Работа и управление» по программе повышения квалификации.

Надеемся на плодотворное сотрудничество, понимая исключительную важность и актуальность предлагаемой нами тематики.

	Ректор
	(подпись)
	Е. В. Добрынина


Сохраните файл в вашей папке, выполнив следующие действия:

· выполните команду Файл/Сохранить как...; ... укажите вложенные каталоги:
· Школа\9 а класс\Иванов\Деловые документы; нажмите кнопку Сохранить.

Задание 3. Оформить заявление по образцу.

К р а т к а я с п р а в к а. Верхнюю часть заявления оформляйте в виде таблицы (2 столбца и   1строка, тип линий – удалить границы). Произведите выравнивание по левому краю и по центру.

Образец задания

	
	Генеральному директору

ОАО «ГИКОР»

И. С. Степанову

от Ковровой Ольги Ивановны,

проживающей по адресу:

456789, г. Саратов,

ул.Комсомольская, д.6, кв.57


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня на работу на должность главного специалиста.

03.11.2010 (подпись) О. И. Коврова

Сохраните файл в вашей папке, выполнив следующие действия:

· выполните команду Файл/Сохранить как...; ... укажите вложенные каталоги:
· Школа\9 а класс\Иванов\Деловые документы; нажмите кнопку Сохранить.

Дополнительные задания

Задание 4. Создать справку личного характера. 
Образец задания

ОАО «Вестор» 

СПРАВКА 

08.11.2010 № 45 

Москва

Васильева Ольга Ивановна работает в должности ведущего специалиста ОАО «Вестор».

Должностной оклад - 4750 р.

Справка выдана для предоставления по месту требования.

	Начальник отдела кадров
	(подпись)
	П. П. Смелов


Задание 5. Оформить докладную записку по образцу.

К р а т к а я с п р а в к а. Верхнюю часть докладной записки оформите в виде таблицы. Выбрать из меню: Таблица/Вставить/Таблица  (2 столбца и 1 строка;    тип линий – удалить  границы). Этот прием оформления позволит выполнить разное выравнивание в ячейках таблицы: в левой ячейке - по левому краю, в правой - по центру.

Образец задания

	Сектор аналитики и экспертизы
	Директору Центра ГАНЛ
Н.С Петрову


ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

03.11.2010

Сектор не может завершить в установленные сроки экспертизу Проекта маркетингового исследования фирмы «Астра-Н» в связи с отсутствием полных сведений о финансовом состоянии фирмы.

Прошу дать указания сектору технической документации предоставить полные сведения по данной фирме.

Приложение: протокол о некомплектности технической документации фирмы  «Астра-Н».

	Руководитель сектора аналитики и экспертизы   
	(подпись)
	М. П. Спелов


 Сохраните файл в вашей папке, выполнив следующие действия:

· выполните команду Файл/Сохранить как...; ... укажите вложенные каталоги:
· Школа\9 а класс\Иванов\Деловые документы; нажмите кнопку Сохранить.
Задание 6. Создать краткий протокол.

Образец задания

ОАО «Вестор»

ПРОТОКОЛ

08.11.2010 № 27

заседания Совета директоров

Председатель - А. С. Серов 

Секретарь - Н. С. Иванчук

Присутствовали: 7 человек (список прилагается) 

Приглашенные: Заместитель директора «Книжной палаты» Н. Ш Стрелков.

РАССМОТРЕННЫЕ ВОПРОСЫ:

1. Организационные вопросы.

2. О проекте иллюстрированного издания о деятельности фирмы.

ПРИНЯТЫЕ РЕШЕНИЯ:

1. А. А. Сидорову подготовить проект штатного расписания на 2011 г.

2. Поручить члену научно-информационной комиссии К. С. Петрову согласовать проект издания с «Книжной палатой».

	Председатель

Секретарь
	(подпись) 

(подпись)
	А. С. Серов

Н. С. Иванчук


Задание 7. Создать Акт о списании имущества.

Образец задания

	000 «Прогресс»

АКТ

03.07.2010 № 17

Воронеж

О списании имущества
	УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

_______________________А.В. Орлов

05.07.2010



Основание: приказ генерального директора ООО «Прогресс» от 25.06.2010 № 1         «О проведении инвентаризации».

Составлен комиссией в составе:

председатель - коммерческий директор А.Л. Диева

члены комиссии: 1. Главный бухгалтер Л. Д. Жданова

2. Начальник административно-хозяйственного отдела Л.Д. Роклеев

Присутствовали: кладовщица Р. Ж. Крылова

В период с 26.06.2010 по 03.07.2007 комиссия провела работу по установлению непригодности для дальнейшего использования имущества.

Комиссия установила: согласно прилагаемому к акту перечню подлежит списанию имущество в связи с непригодностью его использования.

Акт составлен в трех экземплярах:

l-й экз. - в бухгалтерию,

2-й экз. - в административно-хозяйственный отдел, 

3-й экз. - в дело № 1-13.

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

	Председатель комиссии

Члены комиссии:


	(подпись)

(подпись)

(подпись) 
	А.Л.Диева

Л. Д. Жданова

Л.Д. Роклеев

	С актом ознакомлены:
	(подпись)
	Р.Ж.Крылова


Сохраните файл в вашей папке, выполнив следующие действия:

· выполните команду Файл/Сохранить как...; ... укажите вложенные каталоги:
· Школа\9 а класс\Иванов\Деловые документы; нажмите кнопку Сохранить.
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