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ВИКОРИСТАННЯ ОФIСНИХ ДОДАТКIВ
У ПIДГОТОВЦI МАЙБУТНIХ УЧИТЕЛIВ

У статтi розглянуто питання пiдготовки майбутнiх вчителiв до використання iнформа-
цiйних технологiй у професiйнiй дiяльностi. Наведено приклад практичного застосування
системи прикладного програмного забезпечення, запропонованого для дiяльностi вчителя.

Ключовi слова: офiснi додатки, тестовий редактор, табличний процесор, комп’ю-
тернi засоби навчання, сучаснi iнформацiйнi технологiї.

Вступ
Постановка проблеми. Розвиток i впровадження iнформацiйних те-

хнологiй в усi сфери життя суспiльства, зокрема систему освiти безперечно
впливають на методи та органiзацiю роботи вчителя. У сучасному iнформа-
цiйному суспiльствi пред’являють новi вимоги до вчителiв, такi як: постiйне
опанування нових IКТ технологiй та вiдстеження тенденцiй їх розвитку,
пiдвищення ефективностi використання IКТ у навчальному процесi. Серед
сучасних тенденцiй, що суттєво впливають на освiту, необхiдно пiдкреслити
активний розвиток мобiльних технологiй, створення вiдкритого електронно-
го контенту, появу освiтнiх вiртуальних та iгрових технологiй, використання
соцiальних мереж для навчання та iн. Але не слiд забувати i про прикладне
програмне забезпечення, таке як текстовi редактори, табличнi процесори. Їх
використання доцiльно в роботi вчителя i як класного керiвника.

Аналiз останнiх дослiджень i публiкацiй. Глобальнi зрушення, що
пов’язанi зi становленням i розвитком iнформацiйного суспiльства в Українi,
зумовлюють поширення iнформацiйних технологiй на всi сфери життєдiяль-
ностi сучасної людини. Як зазначає О.П. Дубас, у рамках iнформацiйного
суспiльства формується, так званий, соцiальний iнтелект, який реалiзується
через iнформацiйне поле, утворене засобами масової iнформацiї та кому-
нiкацiї [3]. Дослiдженням проблем, пов’язаних з використанням сучасних
iнформацiйних технологiй у навчальному процесi загальноосвiтнiх та вищих
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навчальних закладiв присвяченi роботи М.I. Жалдака [4], Г.К. Селевко [6]
та iн. Питання, пов’язанi iз використанням iнформацiйних технологiй у на-
вчальному процесi ВНЗ, висвiтленi у роботах Р. Гуревича [2].

Постановка завдання. Висвiтлення значення i мiсця iнформацiйно-
комунiкацiйних технологiй, а саме вивчення офiсних додаткiв у фаховiй
пiдготовцi майбутнiх вчителiв. Обґрунтування застосування комп’ютерних
програм в освiтi як одного з перспективних засобiв, розгляд програмних за-
собiв, що використовуються в навчальних закладах.

Виклад основного матерiалу.
Iнформацiйнi технологiї (IТ), за М. Скопенем — це сукупнiсть прийомiв,

методiв та засобiв послiдовного якiсного перетворення iнформацiї на таких
етапах iнформацiйних процесiв, як збирання, передавання, зберiгання, оброб-
ка, накопичення. IТ — це алгоритм перетворення iнформацiї з використанням
вiдповiдних методiв i засобiв [7]. Процес iнформатизацiї освiти передбачає ви-
користання комп’ютерних технологiй у навчальному процесi у двох напрямах:
як об’єкт вивчення i як засiб навчання, виховання, розвитку й дiагностики за-
своєння змiсту навчання. Комп’ютернi засоби навчання (КЗН) трактуємо як
програмнi продукти, якi створенi та працюють з використанням комп’ютер-
ної, телекомунiкацiйної технiки й забезпечують творче й активне опанування
майбутнiми вчителями професiйними знаннями, умiннями й навичками, а
також надають ефективностi подальшiй професiйно-педагогiчнiй дiяльностi.
На сьогоднiшнiй день розроблено безлiч програмних продуктiв, що викори-
стовуються в iнформацiйних технологiях навчання (IТН) на рiзних ступенях
системи освiти.

Розглянемо детальнiше програми, якi використовуються як вчителями,
так i студентами майже кожного дня.

Текстовий редактор — це автономна комп’ютерна програма або пакет
програмного забезпечення, призначений для створення та змiни текстових
даних в цiлому та текстових файлiв зокрема. Вiн має великi можливостi
створювати, управляти, редагувати та зберiгати документи рiзних типiв у
рiзних форматах. Освiтнi можливостi для створення та реалiзацiї документiв
включають: набiр текстiв на будь-якiй мовi з будь-яким набором спецiальних
символiв; багатий вибiр шрифтiв, графiки та ефектiв шрифтiв; будь-який тип
форматування абзацу використовуючи необмежену кiлькiсть стилiв; створе-
ння спискiв, автоматичнi списки та автоматична нумерацiя адрес; вставка
iлюстрацiй (iлюстрацiї, зберiгаються в окремих файлах в одному файлi з
основним документом), будь-який тип зображення i тексту макета; викори-

114 Збiрник наукових праць фiзико-математичного факультету ДДПУ



Стьопкiн А.В., Турка Т.В., Чернякова Я.В. Офiснi додатки

стання шаблону для створення документа.
Редагування документа є найважливiшим завданням, для якої призна-

чений текстовий редактор. Потреби редакторської роботи з документом об-
слуговуються цiлим арсеналом засобiв, серед яких ми б видiлили як най-
важливiшi: контекстний пошук i замiна; перехiд до заданої позицiї тексту i
використання закладок; робота зi структурою документа; перевiрка орфогра-
фiї i граматики.

Текстовий редактор дозволяє завантажувати, переглядати, редагувати i
зберiгати документи самих рiзних форматiв.

В роботi вчителя редактор може бути застосований для складання
календарно-тематичного та поурочного планування, виготовлення карток,
малювання схем i дiаграм та iн.

Ще один не менш популярний додаток, це табличний процесор. Табличнi
процесори є спецiальним набором програмного забезпечення для керування
електронними таблицями. Електронна таблиця (ET) є еквiвалентом комп’ю-
тера для звичайної таблицi, в клiтинах (комiрках), якої записанi данi, рiзних
типiв: тексту, дат, формули, чисел.

В роботi вчителя використовується для створення щоквартального жур-
налу, навчально-методичних матерiалiв (картки, кросворди), розробки за-
собiв контролю навчальної дiяльностi (тести, задачi), побудови дiаграм та
графiкiв.

Часто данi електронної таблицi потрiбно використовувати при складаннi
рiзних документiв: звiтiв, листiв, договорiв та iн. У цьому випадку зручно
використовувати злиття даних табличного процесора i текстового редактора.

Злиття застосовується, коли потрiбно створити набiр документiв, напри-
клад, наклейки з адресами або листи на бланках, якi розсилаються великому
числу замовникiв. Кожен лист або наклейка мiстять як загальнi, так i iндивi-
дуальнi вiдомостi. Наприклад, в листi повинно бути звернення до батькiв за
прiзвищем, iм’ям та по- батьковi. Iндивiдуальнi вiдомостi для кожного листа
або наклейки надходять з джерела даних.

Покажемо таке злиття на прикладi роботи текстового редактора Word
та табличного процесора Excel. Поставимо завдання пiдготувати розсилку
запрошень батькiв на класнi збори своїх дiтей. Процедура злиття складається
з декiлькох етапiв.

I ЕТАП. Пiдготовка даних електронної таблицi.
Таблиця, яка призначена для злиття, повинна задовольняти деяким ви-

могам:
1) В таблицi не повинно бути об’єднаних осередкiв. Вiрнiше сказати так:
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якщо в таблицi є об’єднанi осередки, то треба бути готовим до того, що при
експортi об’єднання буде скасовано, i вiдповiдно утворюються зайвi порожнi
рядки i / або стовпцi, що може порушити структуру таблицi. Загалом, об’єд-
нанi осередки — це зло :)
2) Всi стовпцi повиннi мати унiкальнi назви, якi будуть використовуватися
при злиттi. Якщо в таблицi вiдсутнiй перший рядок з назвами стовпцiв, то її
замiнить перший рядок даних, а значить, вона в розсилцi участi не братиме.

 

 

II ЕТАП. Пiдготовка шаблону документа Word. На цьому етапi
в текстовому редакторi Word формується документ, в який в подальшому
будуть впроваджуватися данi електронної таблицi.

Текст листа буде однаковим за винятком звернення, статi та дитини. Цi
данi будуть iмпортуватися з таблицi Excel (видiлено синiм).

 

 

Таким чином, на цьому етапi в документi Word друкується загальний для
всiх листiв текст.
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III ЕТАП. Робота Майстра злиття MS Word
Вiдкриваємо файл з шаблоном листа в MS Word.
Найпростiше здiйснити злиття даних, виконуючи вказiвки Майстра зли-

ття. У версiях пiсля Word2003 Майстер злиття запускається за допомогою
кнопки Почати злиття на вкладцi Розсилки.

 

 

 

Робота Майстра злиття включає 6 крокiв.
1 крок: вибираємо тип документа для розсилки, в нашому випадку —

Листи.
2 крок: вибираємо документ, на основi якого буде створюватися розсилка,

це може бути вiдкритий поточний документ, шаблон або iснуючий документ.
При виборi варiанту Шаблон або Iснуючий документ з’являється мо-
жливiсть вказати потрiбний файл в Провiднику. Ми вибираємо Поточний
документ.

3 крок: вибираємо одержувачiв. У нашому випадку джерелом даних буде
таблиця Excel, значить вiдзначаємо варiант Використання списку. Потiм
за допомогою кнопки Огляд ... вибираємо потрiбний файл в Провiднику.

Пiсля вибору файлу вiдкривається дiалогове вiкно з обраної таблицею.
Якщо нам потрiбнi всi записи, то вiдразу натискаємо ОК. При необхiдностi
можна список вiдсортувати, вiдфiльтрувати потрiбнi записи, або знайти їх
за допомогою вiдповiдних команд. Можливостi фiльтрацiї i пошуку тут, зви-
чайно, набагато бiднiшими, нiж в Excel, але зробити найпростiшу вибiрку по
текстовим або числовим значенням можна. Крiм того, можна вибрати записи
для розсилки вручну за допомогою прапорцiв.

У нашому випадку потрiбно встановити фiльтр по полю Розсилка за зна-
ченням «так». Фiльтр можна встановити, клацнувши мишкою по назвi поля
i вибравши «так», або скориставшись посиланням Фiльтр в цьому ж дiалого-
вому вiкнi.
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4 крок: вставляємо потрiбнi поля в документ. Перш, нiж вибрати один iз
запропонованих Майстром варiантiв роботи, слiд встановити курсор в текстi
туди, куди Ви хочете вставити данi. Якщо Ви забули це зробити, теж нiчого
страшного, поля можна вставити в будь-яке мiсце документа, а потiм перене-
сти. У нашому випадку ставимо курсор пiсля слова «Шановн ». Так як нам
потрiбнi окремi поля, вибираємо Iншi елементи ...

Розкривається дiалогове вiкно для вибору полiв злиття.
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ИСГПЧННКДЕННЬІІ ЇГПЧННТЬ СПНСПК ППЛЇЧЕТЕЛЕЙ

І 22.1і|ѕк .› Ё'__, Сортировка...

Фильтр...

І 'Її Наіїпи повторення..

___ Ґ] Найти подучателя...

_-1:11-анііть... _ _ -ІІ=-Ен-:іЕііті: _
Пдовешпь адреса...

Ъ-

Всга вка поля і::.пі.›-іяния ЁЁ

Вставить:

`Ірля:
'Ї_Ї' Поля адреса Ш Поля Базьі данньоі

Прізвище
Ім'я
По-Е атько ві
Стать
Дитина
За кі н ч ен н я

1

'Ґ

; Подёор попей... _ _ Птнена

1:31
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Пiсля того, як ви пiдставите кожен пункт в текст, повинно бути отримане
наступне зображення.

 

 

5 крок: переглядаємо отриманi листи, використовуючи кнопки навiгацiї.

 

6 крок: вибираємо варiант Змiнити частину листiв i переглядаємо
отриманий документ. При необхiдностi його можна вiдредагувати, зберегти
як окремий файл або вiдправити на друк.
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Шанови1<:1Ії'тать11 <:1Прізв1-гщея 11Імя_1:› 1<Побать:кові1:1!

Запрошуємо Вас на батьківські збори Башо<:~:.Г3'.а1<:і1~г=1ен1-1_я1›1› <1Д11т1-1на:1>, які

відбудуться 25 грудня 201? року.

Будемо раді вас бачити!

З повагою,

:класниЁі керівиитс

 1 Петров Ігор Олексанїірові-іч!

Запрошуємо Вас на батьківські збори Вашого сина, які відбудугься 25

грудня 2017 року.

Будемо раді вас бачити! _

З повагою,

класний керівник Сте ова Л. Є.

 Л-Є-

Про-сінотр п исем
Здесь представлен вид одного из
созданных писем. Для просмотра
другого письма нажмите одну из
следуіощик кнопок:

Получател ь: 3

Е) Найти получателя...

Выполнение изменений
Можно также изменить список
получателей:

П-' _.*'_3МЕНИТ_:і СПИСОК...

Исключить получателя
Завершив предварительный просмотр
писем, щелкните 'Далее'. После этого вы
СМСІЖЕТЕ НЕПЕЧЕТЭТЬ ПІ.-'ІС_:і-МЕ ИЛИ
СІТРЕДЕКТИРСІВЭТЬ ИН ПП ПТДЕЛЬНОСГИ.

Этап 5 из Б

_) Далее. Завершение слияния

{- Назад. Создание письма



Iнформатика та методика її викладання

 

 

Висновки.
В процесi пiдготовки майбутнiх учителiв особлива увага повинна придiля-

тися iнформацiйним технологiям, зокрема офiсним додаткам, використанням
їх i в навчальнiй роботi, i в роботi класного керiвника.
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Шановна Козаченко Ольга Волс~д11м11рівна!

Запрошуємо Вас на батьківські збори Вашої дочки, які відбудуться 25

грудня 2017 року.

Будемо раді вас бачити!

З повагою,

класний керівъшк Степандова Л. Є.
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Шановна Чумаченко Вікторія Володимірівна!

Запрошуємо Вас на батьківські збори Вашої дочки, які відбудуться 25

грудня 2017 року.

Будемо раді вас бачити!

З повагою,

класний керівник Степандова Л. Є.
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Use of official applications for future teachers training
The article deals with the issues of preparing future teachers for the use of

information technologies in their professional activities. An example of a practical
application of an application software system proposed for future teacher activity
is given.

Keywords: office applications, word processor, table processor, computer
learning tools, modern information technology.
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