Тема: 
«Текстовий редактор» 

(10 год)

Урок 1
Тема. Системи опрацювання текстів, їх класифікація та основні функції. Завантаження текстового редактора. Інтерфейс текстового редактора. Інформаційний рядок. Режим екрана, використання вікон. Одержання довідок. Переміщення в тексті. Завантаження тексту із зовнішніх носіїв до оперативної пам’яті.

Урок 2

Тема. Основні об’єкти під час роботи з текстовим редактором. Контекстне меню. Режим вставляння та заміни. Перемикання клавіатур. Перевірка орфографічних та граматичних помилок. Пошук інформації в середовищі текстового редактора.

Урок 3
Тема. Робота з головним меню текстового редактора. Збереження тексту на зовнішніх носіях. Пошук документа на диску. Створення нового документа. Друкування документа.
Урок 4
Тема. Форматування символів тексту: вибір шрифта, зміна розмірів літер, накреслення, кольору, встановлення ефектів. Форматування абзаців: зміна відступів, типу вирівнювання. Робота зі  сторінками.

Урок 5

Тема. Робота з фрагментами тексту: виділення, вставляння, переміщення, копіювання, вилучення пошук і заміна фрагментів тексту. Використання буфера обміну.

Урок 6
Тема. Вставляння таблиць до текстового документу. Форматування таблиць.

Урок 7
Тема. Практична робота: „Робота з таблицями в середовищі текстового редактора.”

Урок 8
Тема. Робота з об’єктами в текстовому редакторі. Введення формул, вставка малюнків, оздоблення тексту за допомогою WordArt.

Урок 9

Тема. Шаблони документів. Структура документа. Друкування документа.

Урок 10
Тема. Практична робота: «Робота з об’єктами в текстову редакторі. Використання шаблонів».

