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Проект учебного занятия 

«Текстовый редактор MS Word. Таблицы в текстовом документе. 
Структурирование текста в таблицу» 

Тип занятия Практическое занятие 

Специальность 42.02.01 Реклама 

ОД дисциплина ОДБ.03 - Информатика 

ОПД ОП.02 Информационные технологии в профессиональной 
деятельности 



Профессионализация 

Область Профессиональной Деятельности - 

организация и проведение работ по разработке и производству 

рекламного продукта с учетом требований заказчика. 

Объекты ПД - 

производство рекламного продукта  

планирование и проведение рекламных кампаний, 

организация и проведение выставок и презентаций, разработка и 

контроль технологических процессов изготовления рекламного 

продукта,  

организационное и технологическое сопровождение рекламных 

коммуникативных мероприятий 

управление первичными трудовыми коллективами. 

Практическая подготовка - профессиям рабочих и должностям 

служащих: 

•оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин; 

•агент рекламный; 

•менеджер по рекламе; 

42.02.01 
Реклама 

МОДУЛИ 
«Производство цифрового контента», «Инструменты 
эффективной коммуникации», «3D моделирование», 
«Основы компьютерной графики», «Основы 
информационного поиска», «Основы видеомонтажа» 



Взаимосвязь учебных элементов 

ручное 
форматирование 

стилевое 
форматирование 

ручное 
форматирование 



42.02.01 
Реклама 

1 курс 

ОДБ03 - Информатика 

ИП.00 
Индивидуальный 

проект 

2 курс 

ЕН.3 Информатика 

МДК.04.01.03 
Документационное 

обеспечение 
управления 

ОП.8 Информационные 
технологии в 

профессиональной 
деятельности 

3 курс 

ОП. 7 Дизайн интернет 
сайтов 

МДК.02.02 Проектная 
графика и 

мультимедиа 

Компьютерный дизайн 

Мультимедийные 
технологии 

Медиа-дизайн 

Компьютерная графика 

УП. 02 Разработка и 
производство 

рекламного продукта 

МДК.02.04 Техника и 
технология 

видеосъемки 

Курсовое 
проектирование 

Дипломное 
проектирование 

Интеграция 

УП. 02 Разработка и 
производство 

рекламного продукта 

ОП.11 Компьютерно-
пространственное 
проектирование 



Цель (ожидаемый результат): Самостоятельное выполнение практической работы оформлению 
текстового документа с использованием таблиц в программе MS WORD 

 Задачи УЗ: 

1. Формирование умения оформление готовых данных в текстовый документ с использованием таблиц 

2. Развитие способности принимать обоснованные решения при выполнении самостоятельной работы 

3. Воспитание самостоятельности и внимательности при выполнении практического задания 

 Показатели (критерии) достижения цели: 

1. Правильно выбора и установки параметров страницы, выполнение контроля установок. 

2. Представление данных текстового документа в таблицу 

3. Оформление таблицы в соответствии с предложенным образцом (подобрать и применить параметры 
символа, абзаца, таблицы) 

 Уровень освоения содержания: репродуктивный 

Методы и формы оценки образовательных результатов:  

Наглядно-демонстрационный метод обучения, выполнение лабораторно-практической работы.  

Наблюдение и оценка выполнения практической работы по разработанным критериям 

Самоконтроль, взаимоконтроль 



знать уметь результат 

Интерфейс 
программы MS 
Word 

Ориентироваться в окне программы, осуществлять выбор нужной вкладки 
для установки необходимых параметров, использовать альтернативные 
варианты выбора параметров, осуществлять самоконтроль за выполнением 
действий 

Эффективное использование времени для 
выполнения задания 

Параметры 
текстового 
документа 

Открывать (по указанному адресу), сохранять (по выбранному адресу), 
выбирать формат сохранения документа 

Созданный документ сохраняется в 
индивидуальной папке обучающегося 

Параметры 
страницы 

Определять и устанавливать параметры страницы, осуществлять 
самоконтроль данных параметров 

Параметры страницы установлены в 
соответствии с предлагаемым образцом 

Параметры шрифта 
Определять и устанавливать параметры шрифта, (выбор гарнитуры, 
начертания, межзнаковых интервалов, видоизменения…, размера), 
осуществлять самоконтроль параметров шрифта 

Параметры шрифта установлены в соответствии с 
предлагаемым образцом 

Параметры абзаца 
Определять и устанавливать параметры абзаца, (формирование длины 
строки, выравнивание, интервала), осуществлять самоконтроль параметров 
абзаца 

Параметры абзаца установлены в соответствии с 
предлагаемым образцом 

Способы создания 
таблиц 

Выбирать эффективный вариант (из 3-х возможных) выполнения в 
зависимости от поставленной задачи и исходных данных 

Создание таблицы в соответствии с 
предлагаемым образцом 

Возможности 
редактирования 
таблиц 

Использовать возможности вкладок МАКЕТ и КОНСТРУКТОР для 
редактирования таблиц, осуществлять самоконтроль параметров 

Свойства таблицы 

Определять и устанавливать параметры таблицы (размер, обтекание, 
выравнивание, высоту строк, ширину столбцов), осуществлять самоконтроль 
параметров таблицы 



Для реализации необходимо: 

.: 

учебно-методическая 
документация 

ФГОС; Учебный план; Рабочая программа; КТП 

ТСО, ИКТ, расходные 
материалы и т.п 

1. Мультимедийный проектор; 
2. Персональные компьютеры с операционной системой Windows и пакетом 
прикладного программного обеспечения Microsoft Office; 
 

Учебный материал  
Методические рекомендации по выполнению практической работы 
Презентация для визуализации алгоритма выполнения 

Средства обучения 
 

комплект заданий для выполнения практической работы (варианты по 
уровню сложности) 



исходные данные 

готовый вариант 
оформления 



Интенсификация 

Основные направления интенсификации образовательного процесса: 

усиление мотивации 
учения 

• Расширение технологической подготовки: освоение новых возможностей цифровых технологий, в 
том числе применительно к использованию в будущей профессиональной деятельности.  

• Приобретение опыта комплексного использования теоретических знаний и средств ИКТ в решении 
прикладных задач, связанных с будущей профессиональной деятельностью.  

• Примеры практического опыта применения компетенций.  

повышение 
информативной 
насыщенности 
содержания 
образования 

• усиление межпредметных связей; 
• улучшение отбора упражнений с тем, чтобы минимумом упражнений решать больший круг учебно-

развивающих задач; 
• использование компьютерных устройств; 

ускорение темпа 
учебных действий 

• применение алгоритмических указаний в процессе обучения; 
• использование компьютерных устройств; 
• формирование обще учебных умений и навыков; 

развитие навыков 
учебного труда 

Выполнение домашней самостоятельной работы, самостоятельная работа на занятиях, самоконтроль, 
взаимоконтроль, самостоятельная индивидуальная организация учебного труда по аналогии с 
приведенными вариантами (настройка рабочего пространства) 



применение активных 
методов и форм 
обучения 

Метод визуализации учебной информации: 
• инфографика,  
• графическое представление алгоритма выполнения, 
• сравнительные схемы (до, после),  
• показ приемов работы 
Проблематизация  
«Портфель студента» – инструмент самооценки собственного познавательного, творческого труда 
ученика, рефлексии его собственной деятельности. 
Разноуровневое обучение 
актуализация знаний и способов действия (закрепление), практическое занятие 
систематизация и обобщение знаний и способов действия 
контроль знаний и способов действия 
Предыдущие темы - Активные лекции. 
1. Информационная с элементами проблемы ( используется объяснительно-иллюстративный метод 
изложения, показывается решение проблемы) 

использование ИКТ Лекции, презентации, видео, материалы для работы в электронном виде 

применение 
дистанционных 
образовательных 
технологий и 
технологий 
электронного обучения 

системы электронного обучения модульная объектно-ориентированная динамическая обучающая 
среда «Moodle» 
материалы в свободном доступе для обучающихся на Server образовательной организации 



Цель (ожидаемый результат): Самостоятельное выполнение практической работы по 
оформлению текстового документа с использованием таблиц в программе MS WORD 

 Задачи УЗ: 

1. Формирование умения оформление готовых данных в текстовый документ с 
использованием таблиц 

2. Развитие способности принимать обоснованные решения при выполнении 
самостоятельной работы (выбор из 3-х вариантов) 

3. Воспитание самостоятельности и внимательности при выполнении 
практического задания 



Благодарю за внимание! 


