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Тема: «Текстовий процесор. редагування тексту»
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Вчитель хімії та інформатики

2020р.
ТЕМА. ТЕКСТОВИЙ ПРОЦЕСОР. РЕДАГУВАННЯ ТЕКСТУ.


Мета :

навчальна: 
· ознайомити учнів з правилами введення і редагування тек​сту;
· сформувати вміння вводити і редагувати текст; 
· удосконалювати навички роботи з текстовим процесором;
розвивальна: 
· розвивати мислення, увагу; 
· формувати вміння узагаль​нювати, міркувати;

виховна:
· виховувати увагу, грамотність. 

Тип уроку: нестандартний, урок подорож.

Обладнання: комп'ютери, підручники, картки, кросворд, паровоз, пам'ятки.
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                        Хід уроку

І. Організаційний момент.
1.1. Привітання

Знову день почався, діти.

Всі зібрались на урок?

Тож пора нам поспішати –

Кличе в подорож дзвінок.

А урок наш незвичайний,

«Грою» - всі його зовуть.

Щоб урок цей був цікавим,

Ти активним мусиш буть.
1.2. Мотивація навчальної діяльності.

    — Як ви вже знаєте, текстовий процесор — це одна з найваж​ливіших комп'ютерних програм, якою має володіти кожна освіче​на людина. Для цього ви маєте опанувати основні навички роботи з текстовими документами та знати правила введення тексту.
ІІ. Актуалізація опорних знань.
2.1. Робота з картками

Учням пропонують заповнити таблицю «Текстовий процесор MS Word2007», яку опрацьовували на попередньому уроці.

Текстовий процесор MS Word 2007.
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	Опис, порядок виконання дій

	Рядок стану
	

	Створення документа
	

	Відкриття документа
	

	Збереження текстового документа
	

	Друкування текстового документа
	

	Робота з файлами
	

	Встановлення режиму відображення документа
	

	Перемикання клавіатури на відповідну розкладку
	

	Введення тексту в документ
	


2.2. Словникова робота  
Записали число, класна робота, тема уроку.

            А давайте звернемось до нашого підручника таблиця (записуємо). 
Що він нам скаже?
Голос: Віртуальний
Кожен, хто подорожує, повинен виконувати такі правила. 
1. Правило піднятої руки. Якщо хочеш щось спитати, підніми руку.

2. Без дозволу -  нічого не вмикай.

3. Знаєш сам – навчи того, хто не знає.

4. Будь уважним і старанним.

    Подорожувати ми будемо на цьому паровозі. Але  подивіться уважно, і скажіть, чи помістимось ми всі? Правильно, всі не помістимось, тому до цього паровозу ми приєднаємо вагончики.
Зараз ми з вами поділимося на групи я вам роздаєм пазлики вам треба скласти слово.

3. Робота з картками «Незвичайний потяг»

   Вам потрібно зібрати речення – потяг з окремих слів-вагонів. Щоб приєднати вагон до потяга
   Гаразд, всі справились із завданням. І девізом нашої подорожі буде цей вислів: «Наука для людини, як сонце для життя». 

- Як ви розумієте цей вислів?
        Щоб вирушати в дорогу, нам потрібно придбати квитки. Але квитки я вам буду видавати протягом нашої подорожі. Ціна квитка – ваші знання.
Голос: Увага! Швидкий потяг в подорож країною інформатика відходить з першої колії.

Ну що ж, вирушаємо в подорож.
Голос: Зупинка «Комп’ютерна граматика»

    Пояснення вчителя або самостійна робота учнів з джерелом інформації

Введення тексту


Зазвичай введення тексту (набір тексту) здійснюється з клавіа​тури. Учні повинні знати, що, набираючи, слід необхідно дотриму​вати певних правил. Учні отримують пам'ятки.
Правила введення тексту:
· ставиться один пропуск між словами;

· перед розділовими знаками (; : . , ! ?) пропуск не ставиться;

· після розділового знаку слід ставити пропуск;

· після відкриваючих і перед закриваючими дужками або лапками пропуск не ставиться; 

· до і після дефісу не ставиться пропуск; 

· до і після тире ставиться пропуск; 

· перехід на новий рядок відбувається автоматично; 

· переноси в словах ставляться автоматично; 
· для  початку введення тексту з нового абзаца слід натиснути клавішу Enter;

· перехід на нову сторінку текстового документа здійснюється авто​матично;

· для переходу на новий рядок у межах одного абзацу вводиться роз​рив рядка (Shift + Enter);

· відступи від лівого краю пропусками не робляться;

· пропуск між літерами не ставиться, щоб зробити заголовок розтяг​нутим, для цього є спеціальні засоби;

· порожні рядки між абзацами не робляться, для цього є засоби між-абзацних інтервалів;

· списки нумеруються автоматично;

· сторінки нумеруються автоматично.
Введення та редагування тексту

      Введення та редагування тексту здійснюється за допо​могою клавіатури відповідно до стандартів, прийнятих в операцій​ній системі Windows.

Як вже знаєте, велику літеру на початку речення (символ верх​нього регістра) можна отримати за натиснення клавіші Shift. Крім того, використовується цілий ряд допоміжних клавіш. 

Правила їх використання:

Insert — увімкнення/вимикання режиму заміни символів.

Ввімкнення цього режиму також здійснюється клацанням на індикаторі Вставити/Замінювання у Рядку стану. Поточний ре​жим введення тексту відображається на індикаторі у Рядку стану:
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Delete — видалення символ, розташованого після курсора. 

Backspace — видалення символа, що стоїть перед курсором. 

Home — перехід курсора на початок рядка. 

End — перехід курсора на кінець рядка. 

PageUp — перехід курсора на сторінку вгору. 

PageDown — перехід курсора на сторінку вниз. 

Enter — перехід курсора на новий рядок (введення символа «Знак абзацу»).

Потрібно нагадати учням, що під час введення тексту курсор автоматично переходить на початок нового рядка, але це не вва​жається початком нового абзацу. Новий абзац встановлюється тільки за допомогою клавіші Enter. 
Tab — введення великого проміжку (наприклад, абзацного від​ступу — 1,25 см).
4. Вправа «Незакінчене речення»

Для створення текстового документа треба натиснути…..
Для того  щоб почати писати з нового рядку…..
Клавіша Enter призначений  …
Щоб закрити програму потрібно…
Щоб надрукувати велику літеру використовуємо клавішу…
    Молодці! Справились із завданням, показали свої знання комп’ютерної грамотності, тож продовжуємо нашу подорож далі.
5. Фізкультхвилинка.
Голос: Зупинка «Хвилинка Здоров’я» 

6. Практична робота

Голос: Станція «Веселий моніторчик»

Практичне завдання. Інструктаж з БЖД


Виконання комплексу вправ для зняття зорової втоми. (Варіант 1) 


Учитель, враховуючи індивідуальні особливості учнів класу, самостійно визначає час і термін проведення комплексу вправ під час роботи (як правило, через 8-10 хвилин після початку роботи).

Практичне завдання
Завантажте текстовий процесор Word.
Введіть текст за зразком (з пам'ятки «Правила введення тек​сту»).
                          Прислів 'я та приказки. 
1)НЕпоговорившиз головою,небериСьруками.
2)хтобагаторобить,той ібагатовміє.

3)Чистоне там,де прибирають,атам, денесмітять.

4) птицюпізнають по пір 'ю, а людину по словам.

5)Десиланевізьме, тамрозумдопоможе,
Виконайте перевірку правопису в тексті.
Використовуючи контекстне меню слів з помилками, виправляйте допущені помилки.
Збережіть документ у власній папці з іменем Правила.
Закрийте вікно програми.
Релаксація. Закрийте всі очі. Зручно сядьте на стільчиках і уявіть, що ви потрапили у весняний ліс.  (Звучить музика лісу)
   Яку картинку ви собі уявили?
Рухаємось далі. 
Голос: Зупинка «Кмітливих»
7.Робота в парах (групах)

Обговоріть і з'ясуйте.

Мозкова атака

Що свідчить про наявність помилок у тексті?

Чи завжди підкреслення червоною хвилястою лінією свід​чить про помилку в слові?

Що робити у випадку, коли підкреслюється правильно на​писане слово?

Про що свідчить підкреслення зеленою хвилястою лінією?

Які є засоби для перевірки правопису в програмі MS Word?
Якими командами можна викликати вікно перевірки право​пису?
   Молодці! І з цим завданням справились, показали свою кмітливість, логічне мислення. Рухаємось далі.                                   

Голос: Кінцева зупинка. 
            Комп’ютерний клас 
8. Рефлексія
  Ми прибули на кінцеву зупинку нашої віртуальної подорожі, але подорож країною Інформатика ми продовжимо на наступних уроках, де будемо дізнаватися про щось нове і цікаве. 

ТЕСТОВІ ЗАВДАННЯ

Вибери одну правильну відповідь.

1. Редагування тексту це:
А. внесення змін у текст;
Б. внесення змін у зовнішній вигляд тексту;
В. збереження тексту на диску у вигляді текстового файлу.
2. Процес внесення змін у текст: виправлення помилок, видалення, переміщення, копіювання, вставляння фрагментів тексту та інших об’єктів, називається

А. редагуванням тексту;
Б. форматуванням тексту;
В .захистом тексту.
3. Текстовий курсор — це:
А. найменший елемент зображення на екрані;
Б. позначка у вигляді стрілки або інших зображень, що переміщується на екрані за допомогою миші;
В. блимаюча вертикальна позначка, що вказує на поточне місце в документі.
4. Клавіша Backspace використовується для видалення

А. символу, що знаходиться ліворуч від курсора;
Б. символу, що знаходиться в позиції курсора;
В. символу, що знаходиться праворуч від курсора;
Г повністю всього рядка.
5. Пошук слова в тексті та заміна його на інше є процесом

А. опрацювання тексту;
Б. зберігання тексту;
В. передавання тексту;
Г. видалення тексту.
6. Символ ліворуч від курсора (тобто перед ним) можна видалити за допомогою клавіші

A. Delete   
В. <— (Backspace)
Б. Enter     
Г. Shift
7. Новий абзац можна створити за допомогою клавіші

A. Delete

Б. Enter

В. <-(Backspace)

Г. Shift

Виберіть декілька правильних відповідей:

1. При редагуванні тексту виконують такі дії:

A. друкування документа

Б. видалення в тексті неправильно набраного символу

В. вставка пропущеного символу

Г. заміна неправильно набраного символу

Д. об’єднання двох абзаців в один

Е. зміна кольору тексту

2. При редагуванні тексту для видалення неправильно набраного символу можуть використовуватися клавіші:

A. Insert    
В. Esc

Б. <- (Backspace)
Г. Delete

3. Виділений фрагмент тексту потрапляє до буфера обміну при виконанні таких команд:

А. Вирізати                                                          Г. Знайти

Б. Копіювати                                                       Д. Замінити

В. Вставити                                                         Е. Перевірити орфографію

 
Домашнє завдання

Написати твір на тему: «Я - під час карантину»(можете додавати фотографії)
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