Тема: Работа с фрагментами текста.

Цель: 

· Познакомить учащихся с приемами работы с фрагментами текста, с работой с электронным буфером.

· Научить выделять фрагмент и производить над ним следующие операции:

· удаление;

· перемещение;

· копирование.


Оборудование: ПК, ТР Word.


Ход урока:

I. Организационный момент.

II. Закрепление изученного ранее.
Продолжите фразу:

· Текстовый редактор – это …

· Редактирование – это …

· Корректировка – это …

III. Изучение новой темы:

Фрагмент – это выделенный непрерывный кусок текста.

Выделение фрагментов

	Слово
	Двойной щелчок по слову

	Строка
	Щелчок на полях слева от строки 

	Несколько строк
	Перемещение мыши при нажатой левой кнопке на полях слева

	Произвольный фрагмент
	Перемещение мыши при нажатой левой кнопке 

	Весь текст
	Меню Правка           Выделить все 


Выделенный фрагмент можно:

· удалять;

· перемещать;

· копировать;

· форматировать.

Фрагмент помещается в буфер обмена (специальную область оперативной памяти компьютера) и хранится там до тех пор, пока на его место не будет помещен новый фрагмент. Фрагмент из буфера обмена можно много раз вставлять в любое место документа.

Панель инструментов:
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- кнопка Вырезать
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 - кнопка Копировать
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- кнопка Вставить

Удаление фрагмента:

· выделить фрагмент;

· нажать на клавишу Delete или кнопку вырезать.

При вырезке – образ фрагмента отражается в буфере.

Копирование фрагмента:

· выделить фрагмент;

· скопировать фрагмент в буфер (кнопка Копировать на Панели инструментов или Правка        Копировать);

· поместить курсор в то место, куда нужно вставить фрагмент;

· вставить фрагмент из буфера ( кнопка Вставить или Правка        Вставить).

Перемещение фрагмента:

· выделить фрагмент;

· протяжкой перетащить фрагмент в нужное место.

Физкультминутка для глаз 
IV. Практическая часть.

Выполнить следующие задания:

1. Набрать следующий текст:


Я – отличный ученик.

2. Размножить его по образцу:

Я – отличный ученик. Я – отличный ученик.
Я – отличный ученик. Я – отличный ученик.
Я – отличный ученик. Я – отличный ученик.
Я – отличный ученик. Я – отличный ученик.

3. Удалить две строки в середине.
4. Набрать следующий текст:

Март
Январь
Апрель
Февраль


5. Расположить названия месяцев по порядку, используя перемещение фрагментов.
V. Подведение итогов урока.

Тема: Форматирование документа: выравнивание текста, отступы и интервалы.

Цель: 

· Познакомить учащихся с приемами форматирования.

· Научить учащихся выполнять:

· форматирование страницы;

· форматирование абзаца.

Оборудование: ПК, ТР Word, 


Ход урока:

VI. Организационный момент.

VII. Проверка домашнего задания.
Фронтальный опрос:

· Работа с окнами.

· Сохранение документа.

· Открытие документа.

· Вывод документа на печать.

VIII. Изучение новой темы:
Форматирование - это изменение внешнего вида документа.
При форматировании решают три задачи:

· Форматирование страниц;

· Форматирование абзацев;

· Форматирование символов.

ФОРМАТИРОВАНИЕ СТРАНИЦЫ.
Разметка страницы обычно выполняется перед созданием нового документа:

1) выбрать в меню Файл           Параметры страницы;
1)  установить нужные размеры полей в графе Поле;
2)  установить нужные размеры бумаги и ориентацию (книжную или альбомную) в поле Размер бумаги.
Нумерация страниц:
1)  выбрать в меню Вставка         Номера страниц;
2)  в поле Положение указать, где должны располагаться номера -- вверху или внизу страницы;
3)  в поле Выравнивание указать по горизонтали местоположение номера — слева, по центру или справа;
4)  Номер па первой странице обычно не ставится, если необходимо - щелкнуть в этом окне;
5)  кнопка Формат задает формат чисел для нумерации.  Можно задать номер первой страницы (если нумерация начинается не с 1).
ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦЕВ
Выравнивание абзацев можно выполнить по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине (двустороннее выравнивание) с помощью кнопок выравнивание
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· Задание абзацных отступов:

· с помощью кнопок  [image: image5.png]



· с помощью горизонтальной линейки;
[image: image6.png]



· нижний треугольник - левый отступ;
верхний треугольник - красная строка;
нижний треугольник справа - правый отступ;
· с помощью меню Формат         Абзац,
 ввести отступы в полях Слева, Справа, Первая строка. В поле На: задать точную величину для красной строки.
Интервал между строками:
1. выбрать в меню Формат         Абзац;
2. в окне Отступы и интервалы  в поле Междустрочный указать нужный интервал (одинарный, полуторный, двойной и т.д.). Если выбран интервал точно -  указать значение в «пунктах»;
3. в поле Интервалы перед и после укажите значения в «пунктах» между абзацами.
IX. Практическая часть.

Выполнить следующие задания:

1. Открыть файл Text1.doc


2. Выполнить задание 3 по карточкам.
3. Сохранить результаты.
X. Подведение итогов урока.
Тема: Сохранение и загрузка текста.

Цель: 

· Познакомить учащихся с приемами работы с диском.

· Научить производить над документом следующие операции:

· сохранение;

· загрузка;

Оборудование:

· ПК, ТР Word, загрузочные файлы:

· опорные конспекты, учебник.


Ход урока:

XI. Организационный момент.

XII. Закрепление изученного ранее.
Фронтальный опрос:

· Основные элементы окна ТР Word.

· Правила ввода текста.

· Правила ввода знаков препинания.

XIII. Изучение новой темы:
Если вы не закончили набирать текст и хотите вернуться к работе с текстом позже, то набранный текст необходимо со​хранить. Законченный текст также сохраняется на диске для возможности его использовать через некоторое время.
Сохранение текста в файле может быть реализовано по-разному:
 Сохранение документа:

   1-ый способ.

1. Файл  ( Сохранить как...

2. В открывшемся диалоговом окне Сохранение документа в поле Папка выбрать папку или диск, куда будет сохранен документ.

3. В поле Имя файла ввести название файла.

4. Щелкнуть мышью по кнопке Сохранить.

  2-ой  способ.

  С помощью кнопки  
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   - Сохранить панели инструментов Стандартная.

  3-ий способ.

Нажмите комбинацию клавиш Ctrl + S ( укажите свою папку и имя файла  ( Сохранить.

· Файлы, сохраняемые на диске в ТР Word, имеют расширение .DOC . ТР автоматически присваивает расширение.

· Задание 1.
Наберите отрывок стихотворения М.Ю. Лермонтова «Парус».

·                       Белеет парус одинокий
В тумане моря голубом!..

Что ищет он в стране далекой?

Что кинул он в краю родном?..
Играют волны - ветер свищет,

И мачта гнется и скрипит...

Увы! он счастия не ищет

И не от счастия бежит!
Сохраните набранный отрывок стихотворения на диске в файле с именем Стихотворение в свою именную папку.
Загрузка текстового файла с магнитного диска в Word.
  1-ый способ.

1. Файл ( Открыть

2. В открывшемся диалоговом окне Открытие документа в поле Папка выбрать папку или диск, куда был  сохранен документ.

3. В поле Имя файла выбрать имя открываемого файла.

4. Щелкнуть мышью по кнопке Открыть.
  2-ой способ.
  С помощью кнопки 
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 - Открыть панели инструментов Стандартная. 

  3-ий способ.
Нажмите комбинацию клавиш Ctrl + О (   укажите папку и имя файла с текстом (  Открыть.
· Задание 2.
Откройте в Word файл Стихотворение.doc из своей папки. Закончите ввод текста стихотворения.
·                       Под ним струя светлей лазури,

Над ним луч солнца золотой…

А он, мятежный, просит бури,

Как будто в бурях есть покой!

Сохраните подготовленный текстовый файл на магнитном диске.

XIV. Закрепление изученного.
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  Задание.
Набрать отрывок из стихотворения А.С. Пушкина «Сказка о царе Салтане» и сохранить его в своей папке с именем Сказка.doc . (учебник стр. 75 №2)
XV. Подведение итогов урока.
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