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Великосорочинська ЗОШ І-ІІІ ступенів
План-конспект уроку з інформатики на тему:
Знайомство з текстовим процесором Word. Панелі інструментів. Введення тексту з клавіатури
Підготувала
Кучеренко Людмила Василівна,
вчитель інформатики
Тема: Знайомство з текстовим процесором Word. Панелі інструментів. Введення тексту з клавіатури.
Мета:навчальна: навчити учнів основних понять створення текстових документів. Продовжити формувати теоретичні знання про системи опрацювання текстів. Розглянути текстовий процесор Word, його функції і переваги над іншими.
розвиваюча: розвити увагу, пам'ять, логічне мислення.
виховна: виховати інтерес до предмету, культуру поводження за комп’ютером. 

Обладнання: ЕОМ, конспект, підручник, 
Тип уроку: засвоєння нових знань і вмінь.

Базові поняття й терміни: Текстовий процесор Word, редагування, макетування, форматування документів, панелі інструментів.
План

1. Організаційний момент.
2. Актуалізація опорних знань.

3. Оголошення теми, мети, завдань уроку.

4. Вивчення нового матеріалу.

5. Усвідомлення набутих знань.
6. Домашнє завдання.

7. Підсумок уроку.
Хід уроку
1. Організаційний момент

Привітання. Перевірка наявності учнів.
2. Актуалізація опорних знань.

Інтелектуальна розминка:

1) Які ви знаєте властивості текстових процесорів?
2) Наведіть класифікацію текстових процесорів.

3) Назвіть види текстових процесорів

4) Яке призначення текстового редактора?

5) Як запустити програму Блокнот? WordPad?

6) Порівняйте елементи вікон Блокнот і WordPad.

7) Як створити новий документ в текстовому редакторі Блокнот? WordPad?

8) Як відкрити текстовий документ в текстовому редакторі Блокнот? WordPad?

9) Як зберегти документ під попереднім ім’ям (під новим ім’ям) в текстовому редакторі Блокнот? WordPad?
10) З якими типами файлів може працювати Блокнот? WordPad?

11) Як надрукувати документ на принтері в текстовому редакторі Блокнот? WordPad?

12) Який тип за замовчанням має створений у WordPad документ?

13) Вкажіть переваги текстового редактора WordPad над Блокнотом.

3. Оголошення теми, мети, завдань уроку.

4. Вивчення нового матеріалу.

Пояснення вчителя.

· Створення текстового документа проводиться у такі етапи:
Набір і збереження текстового документа полягає у введенні його тексту з клавіатури і збереженні файлу на магнітному диску.

Редагування – це виправлення помилок, внесення додаткових слів і речень, зміна їх розташування, вилучення зайвих фрагментів.

Форматування – це надання потрібного вигляду: встановлення шрифтів, оформленні абзаців, таблиць.

Макетування – це оформлення заголовків, розбивка документа на сторінки, їх нумерація, внесення формул, графічних об’єктів.

Друкування – це процес виведення на папір всіх або вибраних сторінок створеного документу.

· Текстовий редактор Word.

Учням роздаються пам'ятки , вчитель кожен пункт пояснює та демонструє на комп’ютері (використовуючи локальну мережу)

	Текстовий редактор Word

	Завантаження:
	1. Двічі клацнути мишкою на його піктограмі, що знаходиться на робочому столі Windows.

2. Двічі клацнути мишкою на піктограмі документа, зробленого за допомогою Word та вказаний документ для роботи з нами.
3. Пуск – Програми – Microsoft Office – Microsoft Word.
4. Клацнути мишкою на піктограмі, яка знаходиться на панелі задач.

	Кнопки керування вікном
	[image: image1.png]


 відповідно: команди «згорнути», «розгорнути», «закрити».

	Робоче поле програми
	Рядок заголовку, рядок меню, панелі інструментів «стандартна», «форматування», «малювання», … , вертикальна і горизонтальна смуги прокрутки.

	Меню програми
	Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Довідка.

«Швидка клавіша» - «F10».

	Панелі інструментів
	Вид – Панелі  інструментів –  … 

	Створення документу
	Файл – Створити. Кнопка «створити» на панелі інструментів «Стандартна»

	Відкриття документу
	Файл – Відкрити. Комбінація клавіш Ctrl+O.

	Встановлення режиму відображення документів
	Вид – Розмітка сторінки (вигляд надрукованого документу) або Вид – Звичайний (або інший).

	Перемикання клавіатури на відповідну розкладку.
	Комбінація клавіш Alt+Shift (Ctrl+Shift), або справа на панелі задач кнопка розкладки клавіатури.

	Введення тексту в документ.
	Верхній регістр (великі літери) – клавіша Shift (тимчасово), або Caps Lock (постійно). Перехід до нового абзацу чи створення порожнього рядка – клавіша Enter.

	Збереження текстового документу
	Файл – Зберегти як, Файл – Зберегти. Або відповідна кнопка на панелі інструментів «Форматування». «Швидкі клавіші» –  «Ctrl+S», «F12» 

	Розширення файлу
	.doc, .txt, .rtf, .dot (шаблони документів) 

	Друкування текстового документу
	Файл – Друк. Комбінація клавіш – «Ctrl+Р». Або відповідна кнопка на панелі інструментів «Форматування»

	Робота з файлами
	.doc, .txt, .rtf


Учням слід наголосити, що Word надає три можливості користування своєю роботою:
· За допомогою меню;

· За допомогою панелей інструментів;

· За допомогою натискання «швидких» клавіш.

Також потрібно пояснити, що більшість програм, що працюють під управлінням ОС Windows, працюють у режимі WYSIWYG (з англ. What You See Is What You Get – що ви бачите, те ви і отримаєте), тобто яке зображення користувач бачить на екрані, таке ж саме він отримає після друку на папері.

· Ознайомлення з головними пунктами меню.

· Панелі інструментів.

Команда Вид – Панелі інструментів – …(список панелей). Активна панель позначена «галочкою». Основні панелі – «Стандартна» і «Форматування»

Учням доцільно пояснити, що панелі інструментів можна вмикати-вимикати та форматувати відповідно до потреб.

· Клавіатура.

Роздається пам'ятка «Клавіші, які використовуються найчастіше» для ознайомлення учнів.

Клавіші, які використовуються найчастіше

· Enter – перехід до нового абзацу, створення нового абзацу;
· Delete – видалення виділеного фрагменту або символу справа від курсору;
· BackSpace – видалення символу зліва від курсору;
· Shift –  короткотривала зміна регістру;
· Caps Lock – довготривала зміна регістру (перемикання клавіатури для введення малих (великих) літер). При цьому засвічений індикатор у правій частині клавіатури вказує на ввімкнений режим ВЕЛИКИХ літер;
· Ctrl, Alt – клавіші керування, що змінюють призначення інших клавіш (збільшують можливість керування клавіатурою);
· Home, End – швидке переведення курсору відповідно на початок рядка, кінець рядка;
· Page Up, Page Down – прокручування тексту на розмір поточного вікна відповідно вперед і назад
Також діти повинні знати, що для забезпечення нормальної роботи текстового редактора, при наборі тексту необхідно дотримуватись певних правил. Роздають учням пам'ятки «Правила введення тексту»

Правила введення тексту

· робити один пробіл між словами;

· розділовий знак не відривати від слова, за яким він стоїть;

· після розділового знаку ставиться пробіл;

· після відкритих лапок або дужок одразу писати текст;

· закривати дужки або лапки зразу за текстом;

· до і після дефісу не ставити пробіл;

· до і після тире ставити пробіл;

· примусово не переходити на новий рядок;
· слова на склади не розбивати, переноси не робити, це робиться автоматично;

· не ставити символ пробіл між літерами, щоб зробити заголовок розтягнутим, для цього є спеціальні засоби;

· не робити пробілами відступи від лівого краю;

· не робити пустих рядків між абзацами, для цього є засоби між абзацних інтервалів;

· не нумерувати списки, це зробить текстовий редактор;

· не нумерувати сторінки, це зробить текстовий редактор;

· для створення нового абзацу натискати клавішу Enter.

5. Усвідомлення набутих знань.
Бесіда за запитаннями:

Для чого використовують Word?
З яких елементів інтерфейсу складається головне вікно редактора Word і в чому їх призначення?

Які панелі інструментів має редактор Word?

Для чого використовують панелі інструментів?

Для чого використовують лінійки прокручування у Word?

Як створити новий документ?

Як зберегти документ на дискету?
Як відкрити документ?

Як зберегти документ з новим іменем і в нову папку?

Як завершити роботу з редактором Word?

Наведіть кілька прикладів закриття документів у Word.

Що таке активний документ у Word?

Як можна розташувати вікна документів у Word?

6. Домашнє завдання 

Опрацювати конспект уроку, пам'ятки. П.11.1-11.4, 11.7 «Курс інформатики» В.Д.Руденко, О.М.Макарчук, М.О.Патланжоглу.

7. Підсумок уроку.

Узагальнення навчального матеріалу. Оцінювання знань учнів.

Набір і зберігання





Редагування





Форматування





Макетування





Друкування








