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.

Дидактична мета. Узагальнити і систематизувати поняття текстового редактора. Вивчити класифікацію і основні функції текстових редакторів. Розглянути інформаційний рядок, використання вікон, одержання довідок, переміщення в тексті в текстовому редакторі. Навчитися завантажувати текст із зовнішніх носіїв до текстового редактора.

Розвиваюча мета. Вчити учнів порівнювати, аналізувати; виділяти головне; будувати аналогії, визначати і пояснювати поняття, ставити і вирішувати проблеми, спростовувати і доводити.

Виховна мета. Розвивати риси особистості учня, риси ставлення до подій, явищ, ситуацій.

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Презентація «Опорний конспект уроку», роздатковий матеріал - слайд 7, картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку. Урок подання нових знань.
План уроку

На виконання практичної роботи відводиться 45 хв. Тести мають різнорівневі завдання. 

1. Актуалізація опорних знань. (4 хв.)

2. Мотивація навчання.(1 хв.)

3. Сприймання й усвідомлення: понять текстові редактори (процесори), 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. (20 хв.)
4. Практична робота.(15 хв.)

5. Підсумок уроку.(3 хв.)

6. Домашнє завдання.(2 хв.)

Хід уроку

I. Актуалізація опорних знань.

Фронтальна бесіда з класом.

Орієнтовні питання.

1. Що таке текстова інформація?

2. За допомогою яких пристроїв в недалекому минулому опрацьовувалась текстова інформація? (Демонстрація учням друкарської машинки і коротка розповідь про неї).
3. Як кодується текстова інформація?

4. Що таке таблиця ASCII?

5. Які текстові редактори використовуються в операційній системі Windows?

6. Які основні функції текстового редактора Блокнот, WordPad?

II. Мотивація навчання.
Більшість користувачів використовують комп’ютер для обробки текстової інформації. А тому, потрібно добре вміти користуватися текстовим редактором. Зокрема, швидко і якісно вводити за допомогою клавіатури тексти, вміти ефективно редагувати тексти, оформляти їх шрифтами, кольором, додавати в текст малюнки, таблиці, схеми, математичні, фізичні, хімічні формули і т.д. Знати і вміти застосовувати на практиці закладені в текстовому процесорі численні функції. 

Повідомляється тема уроку (учні записують у зошити, вчитель роздає учням комплекти роздаткового матеріалу): «Системи опрацювання текстів, їх класифікація та основні функції. Завантаження текстового редактора. Інтерфейс текстового редактора.» (Тема уроку виводиться на екран за допомогою мультимедійного проектора. Слайд 1. «Урок 1. Опорний конспект.»)
На сьогоднішньому уроці ми працюємо за таким планом Слайд 2 (учні отримують план роботи з роздатковим матеріалом. Учні під час уроку відмічають пройдені етапи уроку):

· Системи обробки тексту, їх функції та призначення. 

· Завантаження текстового процесора.

· Вікно Word.

· Довідкова система текстового редактора.

· Режими відображення документа.

· Переміщення по документу.

· Скасування дій.

· Завантаження існуючого документа.

· Вікна документів. 
· Практична робота.
III. Сприймання й усвідомлення: понять текстові редактори (процесори), 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.
Системи обробки тексту (для супроводу розповіді використовуємо презентацію, яка містить опорний конспект уроку (тема, план уроку, основні терміни і поняття, означення, усні завдання, і т.п.); під час розповіді використовуємо мультимедійний проектор підключений до комп’ютера, за допомогою якого на екран виводити зображення робочих вікон програм, про які згадується в розповіді; використовуємо інтерактивну дошку, за допомогою якої завантажуємо і показуємо яскраві функції програм, які згадуються в розповіді)

Раніше  ви вивчали просту програму текстовий редактор - Блокнот. Зазначалося, що текстові редактори мають обмежений набір функцій. Значно більші можливості щодо обробки текстів у програм текстових процесорів.

Текстовий процесор - це програма, що дозволяє вводити, редагувати і форматувати текст, вставляти малюнки і таблиці, перевіряти правопис, складати зміст, виконувати перенос слів та багато інших складних операцій. (Слайд 3 виводиться на екран. Учні записують у зошит означення)
Розглянемо основні функції текстових редакторів (Праву частину схеми  пропонуємо заповнити учням самостійно для текстового редактора Word. В комплекті роздаткового матеріалу до уроку учням наперед роздано схему, в якій заповнено тільки  ліву частину).
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Виходячи з основних функцій текстового редактора можна виділити такі режими роботи текстового редактора: 

· введення та редагування тексту, форматування, звертання за підказкою, обмін з зовнішніми запам’ятовуючими пристроями, друкування, налагодження інтерфейсу та параметрів роботи текстового редактора.

Популярними текстовими процесорами є Лексикон, WordPerfect, а також Word, який входить до комплекту програм Microsoft Office. Проміжною між текстовими редакторами і процесорами є програма WordPad, яка постачається разом з ОС Windows 95/98/ME/XP.

Текстові процесори є, як правило, могутніми програмами для створення невеликих текстових документів. Однак вони не досить досконалі, щоб використовувати їх у підготовці до друку книг, газет або журналів. Для цього застосовуються інші програми, так звані видавничі системи (Слайд 4). Основним завданням видавничих систем є створення електронного оригінал-макета, де текст та ілюстрації будуть розміщені саме так, як у майбутній газеті чи книзі (з точністю до часток міліметра). Видавнича система забезпечує також точне відтворення кольорів, тобто необхідне процентне співвідношення базових кольорів у отримуваних зображеннях.

Сучасна видавнича система - це програма, яка виконує функції всього електронного видавництва, але працювати можна лише на одному настільному комп'ютері. Тому така програма називається Desktop publishing, або настільна видавнича система.

Настільна видавнича система (НВС) - це програма, за допомогою якої можна створювати високоякісні оригінал-макети, що містять текст і графічні зображення для тиражування в друкарні.

З видавничих систем найпопулярнішими та найдоступнішими для роботи на ПК програмами є PageMaker, QuarkXPress, Ventura Publisher (Слайд 5).

Ми розглянемо основи роботи у програмі текстового процесора Microsoft Word (версії 2003). Основне призначення Word - це професійне створення. редагування та макетування текстових документів. Word має широкі можливості для розміщення в документі графічних об'єктів, таблиць, діаграм. Програма Word зручна для роботи з великими документами, тому що в ній є засоби створення колонтитулів, ієрархічних заголовків, змісту тощо.

Запуск процесора

(За допомогою інтерактивної дошки демонструємо способи завантаження текстового редактора)

Якщо на вашому комп'ютері встановлено пакет Microsoft Office, ви можете запустити програму Word будь-яким зі стандартних способів, передбачених у Windows. Зазначимо, що можливий запуск власне програми Word або запуск Word з подальшим автоматичним відкриттям документа. Завантажити власне програму Word можна, натиснувши кнопку Пуск і обравши опцію меню Програми - Microsoft Office -Microsoft Office Word 2003. У результаті завантаження буде відкрито вікно Word з порожнім аркушем документа, який за умовчанням називається Документ 1.

Варіанти запуску Word з подальшим відкриттям документа можливі завдяки тому, що в системі Windows для кожного зареєстрованого типу файлів існує і відповідний додаток, який його відкриває. Тому якщо ви збираєтесь працювати з існуючим документом Word, то можете зразу відкрити документ, клацнувши на значку документа у вікні Мій комп’ютер (або Провідник).

Вікно Word.

(Використовуємо інтерактивну дошку, за допомогою якої показуємо і коментуємо з допомогою бесіди з учнями, функцій кожного елементу інтерфейсу текстового редактора)

Під час роботи в редакторі Word перед користувачем розташовано екранне зображення аркуша документа в обрамленні елементів керування: панелей, кнопок, написів тощо. Більшість з цих елементів уже знайомі вам з досвіду роботи у редакторі Блокнот та інших стандартних Windows-додатках.

У верхній частині вікна міститься заголовок, який включає назву документа й ім'я програми (Microsoft Word). Праворуч від заголовка - стандартна група з трьох кнопок керування вікном (відповідно Згорнути, Розгорнути або Відновити, Закрити). Ліворуч від заголовка ви можете побачити піктограму додатка Word, - якщо клацнути по ній, то потрапите до системного меню, яке керує розмірами і розташуванням вікна.

Під заголовком вікна розміщено меню, яке складається з опцій: Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервіс, Таблиця, Вікна, Довідка . Зміст кожної опції вам стане зрозумілим під час вивчення програми. У версії Word 2003 застосоване «інтелектуальне» меню. Це означає, що у підменю є приховані опції, до яких користувач поки що не звертався. Викликати таку опцію можна наведенням покажчика миші на подвійну стрілку в нижній частині підменю й у списку, що з'явився, обрати необхідну опцію. Один раз вибрана опція відображається й надалі.

Нижче смуги меню ви бачите панелі інструментів Стандартна і Форматування. Панелі інстру​ментів забезпечують швидкий доступ до команд, які часто використовуються.

Центральну і найбільшу за площею частину вікна займає робоча ділянка документа. Для переміщення по документу служать смуги прокручування. Вони розміщені по межах робочої ділянки: справа (прокручування по вертикалі) і знизу (прокручування по горизонталі).

Рядок стану

Обговоримо окремо такий елемент інтерфейсу, як рядок стану. Він відображає дані щодо поточного стану вмісту вікна та інші корисні відомості. У лівій частині рядка стану міститься група даних, у якій вказано поточну сторінку згідно з нумерацією сторінок у документі, поточний розділ документа, а також фактичний номер сторінки від початку документа та повна кількість сторінок у документі (числа, розділені похилою рискою - 4/36).

Праворуч від даних про сторінку розміщено інформацію про позицію курсору, а саме: відстань від верхнього краю сторінки до місця вставки, номер поточного рядка і номер позиції в рядку.

Праворуч від інформації про курсор розміщено різноманітні індикатори. серед яких розглянемо два. Це індикатор ВДЛ, який позначає режим виділення. де рух курсора створює виділену зону в документі, й індикатор ЗАМ, який від​повідає режиму заміщення символів. Ці режими включаються подвійним кла​цанням по відповідному індикатору. Режим заміщення може включатися також клавішею Ins, яка діє як перемикач режимів вставки і заміни символу. Праворуч від чотирьох вказаних індикаторів розташовано покажчик мови клавіатури.

У правому куті рядка стану можна побачити значок-анімацію, який вказує на стан процесора Word. Скажімо, якщо значок має вигляд книжки, сторінки якої перегортаються, то перевіряється правопис.

(Для самоперевірки знань учнів використовуємо слайд 7 опорного конспекту, учні заповнюють назви кожного елементу інтерфейсу текстового редактора. Для перевірки самостійної роботи учням пропонуємо звірити свою роботу з слайдом 6, коментуємо помилки).

Отримання довідки (демонструємо і коментуємо можливості довідкової системи)
Практично будь-яку інформацію по текстовому редактору можна отримати з довідкової системи.

У пакетах Microsoft Office 97/2000/XP/2003 є два основних засоби отримання довідки:

Помічник і вікно довідки.

Помічник

Помічник має вигляд різних анімаційних персонажів і виводиться на екран командою Довідка – Показати помічника.

Коли помічник на екрані, ви можете ставити запитання саме йому. Для цього клацніть по його зображенню та введіть своє запитання у текстове поле діалогу помічника. Скажімо, можете запитати, «Як вставити малюнок?» або «друкування документа». Після набору запитання треба клацнути по кнопці Знайти. Пошукавши, помічник виведе у вікно знайдені розділи довідкової системи. Оберіть у наданому списку розділ, що вас цікавить.

Щоб помічник не закривав основну частину документа, пересуньте його мишею до краю екрана. Надалі, коли ви навчитеся працювати з Microsoft Word, то вам не знадобиться постійна присутність помічника на екрані, його легко можна прибрати командою Довідка – Сховати помічника.

Вікно довідки

Звернутися до довідкової системи Microsoft Word можна як через помічника, так і безпосередньо. Оберіть команду меню Довідка - довідка по Microsoft Word (або натисніть клавішу F1), після чого з'явиться вікно довідки, що надає такі можливості.

Пошук відповіді за списком Зміст. Відкрийте вкладку Зміст, на якій розташований список розділів довідки, організований у вигляді папок. Так само, як у вікні програми Провідник, можна рухатися по дереву папок, відкриваючи їх клацанням миші. Клацання по розділу нижчого рівня (піктограма зі знаком запитання) виводить вміст розділу у праву частину вікна.

Використання майстра відповідей. Перейдіть на вкладку Допомога  і введіть своє запитання до поля Шукати. Після виведення довідковою системою списку знайдених розділів довідки у нижнє поле вікна клацніть по розділу, що вас цікавить. У правій частині вікна з'явиться зміст цього розділу.

За допомогою підказки можна одержати інформацію не лише про інтерфейс, а й про об'єкти документа: малюнки, формати шрифтів і абзаців тощо. Вилучити спливаючу підказку можна натисканням на клавішу Esc.

Режими відображення документа

Вигляд документа на екрані задається режимом його відображення. Останні версії процесора Word, включаючи Word 2003, підтримують кілька режимів відображення. Розглянемо основні. (демонструємо і коментуємо режими відображення текстового документа)
Звичайний режим вмикається командою меню Вигляд — Звичайний або клацанням по першій кнопці ліворуч від горизонтальної смуги прокручування. Цей режим використовується для введення, редагування і форматування тексту. Межі сторінок і колонтитули у звичайному режимі не відображаються.

Режим розмітки задається командою Вигляд - Розмітка документа або клацанням по третій кнопці ліворуч від горизонтальної смуги прокручування. Його можна назвати також режимом макетування, бо відображається реальне розташування тексту, колонтитулів, малюнків тощо на друкованій сторінці.

Режим Web-документа вмикається командою меню Вигляд - Web-документ або клацанням по другій кнопці ліворуч від горизонтальної смуги прокручування. Цей режим зручний для відображення Web-документів.

Повноекранний режим. У програмі Word для зручності введення тексту передбачено режим відображення документа на всю площину екрана. Цей режим викликається командою Вигляд – На весь екран, і у ньому відсутні звичайні елементи інтерфейсу Word.

Переміщення по документу

(Ставимо проблему учням: Які способи переміщення по документу ви можете назвати?) Орієнтовна відповідь учнів. Доповнюємо думки учнів.

Усі прийоми переміщення по документу, які ми засвоїли у редакторі Блокнот, можна застосувати, працюючи у Word. До цих прийомів належать клацання мишею, використання смуг про​кручування, клавіш керування курсором (<—, , —>,  ), клавіш PageUp і PageDown.

Під час роботи у Word зручно використовувати комбінації клавіш. Окрім відомих вам Ctrl+Home або Ctrl+End (переміщення на початок або у кінець документа), передбачено комбінацію Shift+F5. Вона дозволяє повернути курсор на попереднє місце, що може бути корисним при частих переходах між різними частинами документа.

Дуже зручним інструментом переміщення по документу може бути колесо прокручування на корпусі миші. Воно є у сучасних конструкціях миші та зви​чайно розміщене між лівою та правою кнопками.

Скасування дій

Зазначимо, що у Word, як і у редакторі Блокнот, є можливість скасувати виконані дії. Але, на відміну від Блокнота, можлива відміна на невизначене число кроків назад.

Для послідовного скасування дій можна використати один з таких прийомів:

натискання комбінації клавіш Alt+BackSpace;

вибір команди Правка - Відмінити...;

клацання по кнопці Відмінити  на панелі інструментів.

Останній дозволяє відмінити будь-яку дію з списку виконаних операцій. Список розкривається при клацанні по трикутній стрілці праворуч від кнопки Відмінити.

Завантаження існуючого документа (демонструємо способи завантаження існуючого документа)
У попередньому параграфі описано роботу користувача над новим документом. Однак замість створення нового документа ви можете продовжити роботу над документом, що вже існує. Для цього потрібний вам документ треба завантажити з зовнішнього носія інформації. Клацніть по кнопці Відкрити на панелі інструментів або оберіть команду меню Файл – Відкрити. З'явиться діалог, аналогічний діалогу відкриття документа в редакторі Блокнот. Знайдіть папку, в якій міститься документ, і двічі клацніть по потрібному файлу (або позначте файл і клацніть по кнопці Відкрити).

Вікна документів

Під час роботи у Word 2003 для кожного документа відкривається окреме вікно процесора, яке представлено своєю кнопкою на панелі задач. Керувати цим вікном (міняти розміри, переміщати) ви можете за допомогою відомих кно​пок, або за допомогою системного меню чи перетягування меж вікна. Якщо відкрито кілька документів, то для активізації документа потрібно клацнути по відповідній кнопці на панелі задач. Перемикатися між документами можна також за допомогою клавіш Ctrl+F6 або меню Вікно.

IV. Фронтальна практична робота.

Щоб закріпити теоретичні відомості, виконаємо практичне завдання. Нагадуємо учням правила техніки безпеки роботи за комп’ютерами. Інструктаж до виконання практичної роботи і критерії оцінювання виконаної роботи.
Учні займають робочі місця за комп’ютерами і виконують завдання, вчитель забезпечує синхронність виконання завдань, допомагає вирішувати проблеми, які виникають:

1. Завантажити текстовий редактор Word (різні способи).

2. Завантажити з диску Документ (різні способи).

3. Переглянути вміст заданого файлу. Скільки сторінок має документ? 

4. Переглянути документ у різних режимах перегляду.

5. Викликати Довідку.

6. В довідковій системі знайти інформацію про: Відкривання файлу, Панелі інструментів, лінійки, смуги прокрутки, рядок стану (підписати назви і функції кожного з елементів рядка стану).

7. В зошит написати детальний звіт про виконану практичну роботу (домашнє завдання).

V. Підсумок уроку.

(Використовуючи план роботи на уроці, учень (учні) за допомогою вчителя робить підсумок уроку.) Орієнтовна відповідь.

На сьогоднішньому уроці ми вивчили системи опрацювання текстів, їх класифікацію та основні функції, режими роботи текстового редактора. Як завантажити текстовий редактор. Інтерфейс текстового редактора, та призначення кожного елементу інтерфейсу. Інформаційний рядок. Режим екрана, використання вікон. Одержання довідок. Переміщення в тексті. Вивчили як завантажувати текст із зовнішніх носіїв до оперативної пам’яті.
V.
Домашнє завдання.

§39, 41 (п.1, 2) Контрольні запитання. [1]
Теми повідомлень. 

1. Пристрої для опрацювання текстової інформації.

2. Видавнича система PageMaker. 
3. Видавнича система QuarkXPress.
Повторити функції ти призначення основних клавіш клавіатури комп’ютера.
Додатки 

Опорний конспект уроку (презентація)
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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.

Дидактична мета. Розглянути основні об’єкти, які зустрічаються  під час роботи з текстовим редактором. Вивчити функції та призначення контекстного меню; режим вставляння та заміни; як перемикаються клавіатури; як організувати орфографічну та граматичну перевірку тексту. Навчитися використовувати функції пошуку в середовищі текстового редактора. 

Розвиваюча мета. Вчити учнів порівнювати, аналізувати; виділяти головне; будувати аналогії, визначати і пояснювати поняття, ставити і вирішувати проблеми. 

Виховна мета. Виховувати культуру спілкування учня з комп’ютером.

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Презентація «Опорний конспект уроку», роздатковий матеріал, картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку. Комбінований урок.
План уроку.

1. Перевірка домашнього завдання. (5 хв.)

2. Мотивація навчання.(1 хв.)

3. Сприймання й усвідомлення: основних об’єктів, які зустрічаються під час роботи з текстовим редактором; поняття контекстного меню, його функції; режими вставляння та заміни; перемикання клавіатур; організація орфографічної граматичної перевірки тексту; використання функцій пошуку у середовищі текстового редактора. (20 хв.)
4. Практична робота.(15 хв.)

5. Підсумок уроку.(2 хв.)

6. Домашнє завдання.(2 хв.)

Хід уроку

I. Перевірка домашнього завдання.

Частина класу працює на тест-програмі, з учнями що залишилися проводимо фронтальну бесіду.

Орієнтовні питання.

1. Чим відрізняється текстовий процесор від текстового редактора?

2. Що таке настільна видавнича система і для чого вона призначена?

3. Як запускається власне програма Word?

4. Як запускається Word з автоматичним відкриттям документа?

5. Назвіть елементи вікна Word.

6. Які додаткові елементи порівняно з Блокнотом є у вікні Word?

7. Для чого потрібен рядок стану та які елементи він містить?

8. Назвіть довідкові засоби пакета Microsoft Office.

9. Як викликати та вилучити помічника?

10. Які види допомоги надає вікно довідки?

11. Назвіть відомі вам режими відображення документа та відмінності між ними. Як ці режими вимикаються?

12. Які способи переміщення по документу вам відомі?

13. Як повернутися у попереднє місце розташування курсора?

14. Як скасувати попередню операцію редагування?

15. Чим відрізняється засіб відміни дій у Word від відміни дій у Блокноті?

16. Як завантажити з диску в оперативну пам’ять документ для перегляду чи редагування?

17. Як змінювати активне вікно, якщо в текстовий редактор завантажено декілька документів?

Повідомляємо оцінки, які отримали учні.

II. Мотивація навчання.
Кожна програма має свої особливості роботи. На сьогоднішньому уроці ми з вами вивчимо особливості роботи з текстовим редактором.

Повідомляємо тему Слайд 1 (Опорна презентація до уроку)і план роботи на уроці Слайд 2. Учні записують в зошит тему і план роботи на уроці.

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.»

План роботи на уроці.

· Об’єкти текстового редактора.

· Набір тексту,  мова клавіатури, зміна регістра.

· Переведення рядка, пробіли.

· Контекстне меню.

· Режими вставки і заміни.

· Вставка символів.

· Пошук слів і словосполучень.

· Перевірка правопису.

· Автоматичний  перенос слів.
III. Сприймання й усвідомлення: основних об’єктів, які зустрічаються під час роботи з текстовим редактором; поняття контекстного меню, його функції; режими вставляння та заміни; перемикання клавіатур; організація орфографічної граматичної перевірки тексту; використання функцій пошуку у середовищі текстового редактора.

Основними об’єктами під час роботи з текстовим редактором є: файл, символ, абзац, сторінка, розділ. (Схема виводиться на екран за допомогою проектора. Для демонстрації об’єктів використовуємо текстовий документ, який містить всі перелічені об’єкти.)
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При поясненні демонструємо на конкретних прикладах відповідні функції і команди. Під час пояснення учні заповнюють наперед задану таблицю:

	
	Дії користувача, результат, клавіатурне скорочення команди, функції та призначення команди

	Набір тексту
	

	Мова клавіатури
	

	Зміна регістра
	

	Переведення рядка
	

	…
	


Набір тексту

З основними прийомами набору тексту ви вже знайомі з програми Блокнот, тому поговоримо лише про додаткові можливості процесора Word для набору. Вводити текст у документ Word можна в будь-якому режимі відображення. заданому з меню Вид. Однак при довгостроковому наборі тексту краще використовувати повноекранний режим.

Мова клавіатури

Для перемикання мови клавіатури, скажімо, з української на англійську, застосовуються комбінації клавіш, задані у настройках системи Windows. Такими комбінаціями можуть бути Ctrl+Shift або Alt+Shift. Ще один спосіб вибору мови - клацання по індика​тору мови на панелі задач і далі клацання по необхідній мові у списку встановлених мов.

Зміна регістра

Відомо, що для перемикання регістра клавіатури застосовуються клавіші Shift і CapsLock . При наборі тексту у Word ви можете клавішами Shift+F3 міняти регістр літер у словах, що вже набрані. Повторні натискання цих клавіш змінюють «по колу» великі і малі літери, наприклад, «цикл —> Цикл —> ЦИКЛ —> цикл».

Переведення рядка

Коли текст уводиться з клавіатури, то курсор автоматично переводиться на новий рядок по закінченні попереднього. Якщо ви бажаєте перейти до нового абзацу, то натисніть клавішу Enter (вона діє як важіль переведення каретки у Друкарській машинці). Часто виникають ситуації, коли потрібно почати новий рядок абзацу, залишаючись у попередньому абзаці. Так буває, наприклад, при наборі віршів. Тоді треба натиснути клавіші Shift+Enter.

Пробіли

Щоб набраний вами текст був грамотним, користуйтесь правилами засто​сування пробілів. Перед розділовим знаком (крапкою, комою, двокрапкою тощо) пробіл не ставиться, але після знака - обов'язково. У Word передбачено також знак нерозривного пробілу, що застосовується при введенні словосполучень, які не можна розірвати на два рядки. Скажімо, не можна розривати ініціали та прізвище (Т.Г. Шевченко, А.П. Чехов), число та місяць у запису дати (31 грудня) тощо. Нерозривний пробіл уводиться одночасним натисканням клавіш Ctrl+Shift+Пробіл.

Контекстне меню

Якщо над робочим полем текстового редактора натиснути праву клавішу миші то з’являється контекстне меню, за допомогою якого можна виконати ті чи інші команди. Наприклад, команди роботи з буфером обміну; команда швидкого виклику діалогових вікон Шрифт і Абзац.   
Режими вставки і заміщення

Вводити текст у редакторі Word можна в режимі вставки та в режимі заміщення. Перемикання цих режимів виконується клавішею Ins. При ввімкненому режимі вставки символи, які вво​дяться у місце розташування курсора, автоматично пересувають праворуч увесь текст, що був праворуч. У режимі заміщення символ, який вводиться з клавіатури, заміщає попередній, який міститься у цій самій позиції, тобто в режимі заміщення новий текст набирається зверху попереднього.

Вставка символів

При наборі тексту іноді треба вводити символи, які не входять до шрифтів. Всі подібні символи містяться в файлах спеціальних шрифтів, які встановлюються разом з системою Windows, а саме:

Symbol, Marlett, Webding, Wingding. Щоб вставити у текст символ, розмістіть курсор на місце вставки і виконайте команду меню Вставка - Символ. У на​ступному діалозі вкажіть потрібний символ і натисніть кнопку Вставити.

Вставлений символ видаляється так само, як і будь-який друкований символ: клавішами Delete або Backspace.

Пошук слів і словосполучень

Під час редагування багатосторінкового документа у Word корисно засто​совувати вбудований засіб пошуку конкретного слова, словосполучення або спеціального символу. Наведемо загальну схему пошуку.

• Виконайте команду Правка - Знайти або натисніть клавіші Ctrl+F, зразу з'я​виться діалог Знайти й замінити, який складається з трьох вкладок. По замовчуванню буде розкрито вкладку Знайти.

• У текстове поле Знайти введіть вихідний текст.

• Для задання параметрів пошуку клацніть по кнопці Більше, після чого з'явиться нижня частина діалогу.

• Задайте напрямок пошуку, обравши у списку Напрямок одну з опцій Всюди (пошук по усьому документу). Вперед (пошук від точки вставки до кінця документа) або Назад (пошук від точки вставки до початку документа).

• Визначте інші параметри пошуку: врахування регістра, пошук різноманітних словоформ тощо. Ви можете задати пошук тексту з урахуванням формату (кнопка Формат) і спеціальних символів (кнопка Спеціальний).

• Натисніть кнопку Знайти далі для початку пошуку. Word знайде перше входження шуканого тексту і виділить його. Для продовження пошуку знову натисніть кнопку Знайти далі.

• Для завершення пошуку і закриття вікна Знайти й змінити клацніть по кнопці Скасувати або натисніть клавішу Esc.

Діалог пошуку завжди розміщується зверху вікна документа, тому знай​шовши чергове входження слова, ви можете повернутися у документ, виконати у ньому необхідні перетворення, а далі знову активізувати вікно пошуку.

Перевірка правопису

У програмі Word перевіркою правопису є перевірка орфографії і граматики. Орфографічними помилками у Word вважається неправильне написання слів, неправильне використання великих літер, некоректний перенос слів, написання слів разом. Граматичними помилками у Word є те, що звичайно вважається синтаксичними помилками: неправильне сполучення слів у реченні, некоректне застосування розділових знаків тощо.

Найзручніше, коли перевірка правопису виконується в автоматичному режимі. Під час перевірки слова з імовірними орфографічними помилками під​креслюються червоними хвилястими лініями, а слова з імовірними граматичними помилками - зеленими. Для виконання автоматичної перевірки:

• Увійдіть у меню Сервіс - Параметри і відкрийте вкладку Правопис.

• Установіть опції Автоматично перевіряти орфографію і Автоматично перевіряти граматику. Якщо потрібно перевірити лише орфографію або лише граматику, встановіть одну відповідну опцію.

• Установивши інші значення параметрів перевірки, суть яких зрозуміла з їхніх назв, натисніть кнопку ОК.

Автоматичний перенос слів

Під час підготовки документа роботу з розстановки переносів може вико​нати сама програма процесора. У Word є кілька режимів розстановки переносів але ми розглянемо лише один - автоматичну розстановку. У цьому режимі Word автоматично вставляє переноси там, де потрібно. Під час наступної правки тексту переноси розставляються заново. Для включення автоматичного пере​носу слів оберіть команду Сервіс – Мова – Розставлення переносів. У діалозі, що з'явився, встановіть опцію Автоматична розстановка переносів і клацніть по кнопці ОК.

Якщо ви вирішили відмовитися від переносів, які виконує програма, увійдіть до меню Сервіс і оберіть команду Мова - Розставлення переносів - виключити опцію Автоматична розстановка переносів.

IV. Виконання практичного завдання по редагуванню і набору тексту.

Щоб закріпити теоретичні відомості, виконаємо практичне завдання. Нагадуємо учням правила техніки безпеки роботи за комп’ютерами. Інструктаж до виконання практичної роботи і критерії оцінювання виконаної роботи.
Учні займають робочі місця за комп’ютерами і виконують завдання, вчитель забезпечує синхронність виконання завдань, допомагає вирішувати проблеми, які виникають:

Завдання 1. Завантажити текстовий редактор різними способами (після кожного запуску здійснювати вихід із програми): використанням панелі інструментів програми MS Office; використанням кнопки Пуск; використанням ярлика, що знаходиться на робочому столі; із командного рядка використанням розділу меню Виконати. 

Завдання 2. Завантажити з диску існуючий файл та виправити помилки, відредагувати цей файл згідно «Абетки набору тексту з клавіатури», виконати орфографічну перевірку введеного тексту, встановити автоматичний перенос слів в тексті, знайти задані слова і словосполучення.

V. Підсумок уроку.

Учні за допомогою вчителя формулюють підсумок уроку.

На сьогоднішньому уроці ми вивчили типи, функції та призначення основних об’єктів, які зустрічаються під час роботи з текстовим редактором; функції та призначення контекстного меню; використання режимів вставляння та заміни; як організувати орфографічну і граматичну перевірку тексту; можливості пошуку в середовищі текстового редактора.

V.
Домашнє завдання.

§40, 42. Контрольні запитання. 

Повторити §39, 41(п. 1,2). [1]
Заповнити схему «Функції текстового редактора і порядок їх виконання».

Індивідуальні різнорівневі картки з завданням для кожного учня.
Додатки

Пам’ятка для учнів:

Абетка набору тексту з клавіатури.

Багато операцій текстовий редактор виконує автоматично. Для забезпечення його нормальної роботи при наборі тексту необхідно дотримуватись таких правил:

• робити один «пропуск» між словами;

• розділовий знак не відривати від слова, за яким він стоїть (між ними не повинен стояти «пропуск»);

• після кожного розділового знаку ставити «пропуск»;

• після відкриваючих дужок або лапок зразу писати текст (див. попередній абзац);

• закриваючі дужки або лапки писати зразу за текстом;

• до і після дефісу не ставити «пропуск» (який-небудь);

• до і після тире ставити «пропуск» (книга - джерело знань);

• примусово не переходити на новий рядок, це робить текстовий редактор автоматично;

• слова на склади не розбивати і переноси не робити, це автоматично зробить текстовий редактор;

• не ставши символи «пропуск» між літерами, щоб зробити заголовок р о з т я г н у т и м , для цього є спеціальні засоби;

• не робити «пропусками» відступи від лівого краю (вірші, списки тощо), це робиться засобами текстового редактора;

• не робити порожніх рядків між абзацами, для цього є засоби встановлення міжабзацних інтервалів;

• не починати рядок з «пропуску»;

• не нумерувати списки, це зробить текстовий редактор;

• не нумерувати сторінки, це зробить текстовий редактор.

Для переходу на початок першого рядка нового абзацу  натискати клавішу Enter.
Тексти для редагування.

Волинська земля (Волинь), історико-географічна область у північно-західній частині України в басейні Прип'яті та верхів'їв Західного Бугу; назва походить від городища Волинь біля Володимира-Волинського (згадується під 1018); VII-Х ст. населяли племена дулібів, бужан і волинян; відомі центри: Буськ, Луцьк, Червень, Белз, Берестя, Дорогочин, Пересопниця, Холм, Кременець; X ст. територія Володимиро-Волинського, XI ст. Галицько-Волинського князівств, XІV ст. у складі Литви, згодом Польщі (Волинське воєводство); наприкінці XVIII ст. значна частина приєднана до Російської імперії; 1921 за умовами Ризького мирного договору східна частина увійшла до УСРР, а західна - до Польщі; IX 1939 приєднана до УРСР.

Луцьк, центр Волинської області України, на берегах р.Стир (притока Прип'яті, басейн Дніпра); 210 тис. мшк.; машинобудування і металообробка (виробництво автомобілів, приладів, електроапаратури, підшипників), легка, харчова, хім. промисловість; залізнично-шосейний вузол, аеропорт, річкова пристань; вузи, театри, філармонія, музей; з 1970 історико-архітектурний заповідник, до складу якого входять: руїни Луцького замку (ХШ-ХІХ ст.), монастир тринітаріїв (XVIII ст.), собор єзуїтів (1610), будинок Пузини (XIV ст.), Покровська і Хрестовоздвиженська церкви (XVII ст.) та ін. Вперше згадується у літописі 1085 як Лучеськ, у XTV-XVIII ст. у складі Литви та Речі Посполитої, 1795-1917 у складі Російської імперії, з 1918 у II Речі Посполитій, з 1939 у складі УРСР.

Україна 603,7 тис.км.кв. 48,4 млн.мшк. (2002) 81 мшк. на км.кв. Столиця: Київ. Державна мова: українська. Грошова одиниця: гривня. Історія. УІХ-Х ст. сформувалася держава зі столицею в Києві під владою норманської династії Рюриковичів — Київська Русь. Козацька доба. Козацька революція 1648-57 (Хмельниччина); сформувалася Козацька держава (Військо Запорозьке) під проводом гетьмана Б.Хмельницького. Українська революція 1917-20 Лютнева революція 1917 в Росії стала поштовхом до початку національної революції в Україні; Укр. Центральна Рада 20 XІ 1917 проголосила УНР, а 25 11918 незалежність У. Радянський період 1922 УСРР увійшла до складу СРСР. Незалежна Україна 24 VIIІ 1991 ВР проголосила незалежність У., підтверджену всенародним референдумом 1XIІ 1991. Географія: найбільші міста тис мшк. (1998) Київ 2621, Харків 1521,  Донецьк 1065, Одеса 1027, Запоріжжя 863, 794. Ріки (на території України): Дніпро 984 км, Пд. Буг 806 км, Псел 717 км, Дністер 705 км, Сіверський Донець 672 км. Озера: Сасик(Кундук) 205 км.кв. Ялпуг 149 км.кв., Курулчуй 94 км.кв.
Опорний конспект уроку (презентація)
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Урок 3

Тема. Робота з головним меню текстового редактора. Збереження тексту на зовнішніх носіях. Пошук документа на диску. Створення нового документа. Друкування документа.
Дидактична мета. Вивчити як створювати новий документ, зберігати документ на диску, як роздрукувати створений документ і як шукати потрібний документ на диску.

Розвиваюча мета. Розвинути навики набору тексту.

Виховна мета. Розвивати риси особистості учня, риси ставлення до подій, явищ, ситуацій.

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Презентація «Опорний конспект уроку», роздатковий матеріал - слайд 7, картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку. Комбінований урок.

План уроку
1. Перевірка домашнього завдання. (5 хв.)

2. Мотивація навчання.(1 хв.)

3. Сприймання й усвідомлення: як створювати новий документ, що таке шаблон; як зберігати створений документ на диску, як роздрукувати створений документ і як здійснювати пошук потрібних документів на диску. (15 хв.)
4. Практична робота.(20 хв.)

5. Підсумок уроку.(2 хв.)

6. Домашнє завдання.(2 хв.)

Хід уроку

I. Перевірка домашнього завдання.

Опитування з використанням інтерактивної дошки.

Орієнтовні питання.

1. Як запускається власне програма Word?

2. Як запускається Word з автоматичним відкриттям документа?

3. Назвіть елементи вікна Word.

4. Для чого потрібен рядок стану та які елементи він містить?

5. Як завантажити з диску в оперативну пам’ять документ для перегляду чи редагування?

6. Як змінювати активне вікно, якщо в текстовий редактор завантажено декілька документів?
7. Як перемкнути мову клавіатури? 

II. Мотивація навчання.
Створення нового документу і збереження документу на диску – це дві найважливіші команди текстового редактора. Результат друкування – це паперовий документ.

Повідомляємо тему Слайд 1 (Опорна презентація до уроку) і план роботи на уроці Слайд 2. Учні записують в зошит тему і план роботи на уроці.

Тема. «Робота з головним меню текстового редактора. 
Збереження тексту на зовнішніх носіях. Пошук документа на диску. Створення нового документа. Друкування документа»

План роботи на уроці.

· Створення нового документа.

· Зберігання документа. Захист документа паролем.

· Перегляд документа.

· Друкування документа.

· Закриття документа.

III. Сприймання й усвідомлення: як створювати новий документ, що таке шаблон; як зберігати створений документ на диску, як роздрукувати створений документ і як здійснювати пошук потрібних документів на диску (при поясненні використовуємо інтерактивну дошку за допомогою якої демонструємо відповідні функції і порядок їх виконання, учні самостійно будують схему «Основні операції з файлами в текстовому редакторі і команди для їх виконання»).

Створення нового документа

Отже, після запуску Word за допомогою головного меню або подвійного клацання по значку програми Word буде відкрито порожній Документ 1. Він створюється по замовчуванні на основі шаблону Новий документ (файл Normal, dot).

Шаблон документа - це файл, який має всі ознаки форматів, характерні саме для даного типу документів.

Найкращий аналог шаблону - друкарський бланк, який потрібно заповнити вручну або на друкарській машинці. Однак на відміну від бланка, у якому ви нічого не можете змінити, шаблон Word можна настроювати.

У Word є вбудовані шаблони, за якими можна оформити діловий лист, заяву, Web-сторінку і навіть дисертацію. Користувач може обрати потрібний йому шаблон та створити документ на його основі. Щоб обрати шаблон, клацніть по піктограмі Створити на панелі інструментів або задайте команду меню Файл — Створити. У наступному діалозі оберіть придатний шаблон, користуючись будь-якою із запропонованих вкладок.

Зберігання документа Word

Під час набору тексту слід періодично зберігати створюваний вами документ, щоб не працювати даремно. Якщо ви зберігаєте документ під попереднім ім'ям, то потрібно натиснути клавіші Shift+F12 або клацнути по кнопці Зберегти на панелі інструментів. Якщо ж ви бажаєте зберегти документ у вигляді нового файла, скористайтесь командою Файл – Зберегти як… (або клацніть по кнопці Зберегти на панелі інструментів Стандартна, або натисніть клавішу F12). Далі вам слід діяти так, як при зберіганні документа у додатку Блокнот.

Відмінність від зберігання документа у Блокноті полягає у тому, що ви можете обрати формат для файла, який підлягає збереженню. За умовчанням пропонується формат Microsoft Word (розширення файла doc). Щоб задати інший формат, у списку Тип файла діалогу Зберігання документа потрібно вказати відповідний тип, скажімо, Тільки текст (розширення txt).

Захист документа паролем

У Word існує одна можливість, яка вас напевне зацікавить. Це захист ство​реного вами документа від доступу до нього інших користувачів. Для захисту слід встановити пароль, який програма Word запитуватиме кожного разу під час відкриття документа. Можна також встановити захист від змін у документі. Обидва ступені захисту забезпечуються окремими паролями, які встановлюють​ся таким чином.

• Відкрийте вікно документа, для якого збираєтесь встановити захист.

• Оберіть команду меню Сервіс - Параметри і перейдіть на вкладку Зберігання.

• У діалозі наберіть пароль у полях Пароль для відкриття файла та Пароль для дозволу запису. Якщо ви вирішили вводити один пароль, то зробіть це в одному полі. Як пароль застосовуються довільні сполучення літер, цифр і пробілів завдовжки не більш як 15 символів. Під час запису пароля істотним є регістр (великі або малі літери).

• Клацніть по кнопці ОК і в наступному діалозі підтвердіть пароль його повторним набором. Якщо ви задали два паролі, то один за одним з'являться два діалоги, в яких потрібно набрати пароль і натиснути кнопку ОК.

Тепер кожного разу під час відкриття документа програма запитуватиме у вас пароль. Без введення пароля документ неможливо буде завантажити. Пам'ятайте, що створивши пароль, ви захистили документ не лише від інших користувачів, а й від самого себе (у разі, якщо ви забули пароль). Тому запишіть його про всяк випадок та запам'ятайте місце, де його зберігаєте.

Для зміни або видалення пароля потрібно повторити описану вище процедуру. В поле пароля введіть нове значення або видаліть його клавішею Delete.

Перегляд документа

Якщо документ готовий до друку, ви маєте дати лише одну команду - Друк. Однак перед цим варто було б побачити документ на екрані приблизно таким, яким він буде у друкованому вигляді. Для цього у Word існує режим попереднього перегляду, який викликається з меню Файл – Попередній перегляд або натисканням на кнопку Попередній перегляд на панелі інструментів Стандартна.

Вийти з режиму попереднього перегляду можна двома способами (залежно від ваших подальших дій): клацанням по кнопці Друк або по кнопці Закрити. Остання дія переводить Word у звичайний режим редагування.

Друкування документа

Програма Word може друкувати документ на будь-якому принтері, встановленому у Windows. Для друкування увійдіть до меню Файл — Друк або натисніть клавіші Ctrl+P, у результаті з'явиться діалог Друк. У діалоговому вікні Друк ви можете виконати такі настроювання параметрів друкування.

• У списку Імя, що відкрився, оберіть той принтер, на якому друкуватимете.

• По замочуванню будуть надруковані усі сторінки документа. Щоб задати друк певних сторінок, потрібно використати перемикачі у групі Сторінки. Установка перемикача поточна приведе до друкування лише поточної сторінки. Встановлений перемикач номера дозволить надрукувати сторінки з певними номерами. Для цього у текстовому полі праворуч від перемикача наберіть потрібні номери сторінок. Якщо, скажімо, потрібно друкувати сторінки 10 та 13, то наберіть без пробілів: 10,13. Якщо ж необхідно надрукувати діапазон сторінок з 3 по 8, то наберіть: 3-8.

• Ще одна зручна можливість Word - це друкування не всієї сторінки або сторінок, а лише частини тексту. Для цього перед командою Друк виділіть потрібний фрагмент тексту. Після команди Файл - Друк у діало​говому вікні  клацніть по перемикачу виділений фрагмент.

• Програма Word дозволяє задати друкування кількох сторінок на одному аркуші. Для цього потрібно встановити масштаб сторінок, які друкуються, та кількість сторінок на аркуші (група списків Масштаб).

• У діалоговому вікні Друк можна також задати кількість друкованих копій (лічильник число копій).

Діалог Друк, а також інший діалог, який викликається клацанням по кнопці Параметри, дозволяють задати й інші умови друкування. Якщо ви спеціально не задаватимете ніяких параметрів, а зразу натиснете на кнопку ОК, то будуть надруковані всі сторінки поточного документа в одному екземплярі на принтері, який застосовується по замовчуванню.

Закриття документа

По закінченні роботи з документом його слід закрити. Це дозволить еко​номніше використовувати пам'ять. Для закриття документа потрібно лише клацнути лівою кнопкою миші по значку  у групі кнопок керування вікном документа. Цей спосіб закриття документа придатний для всіх версій Word.

(Як підсумок пропонуємо учням схему «Основні операції з файлами» яку вони порівнюють зі своєю, доповнюють свою схему. )

Схема «Основні операції з файлами.


[image: image9]
IV. Практична частина. 

Щоб закріпити теоретичні відомості, виконаємо практичне завдання. Нагадуємо учням правила техніки безпеки роботи за комп’ютерами. Інструктаж до виконання практичної роботи і критерії оцінювання виконаної роботи.
Учні займають робочі місця за комп’ютерами і виконують завдання, вчитель забезпечує синхронність виконання завдань, допомагає вирішувати проблеми, які виникають:

1) Створити новий документ і набрати з клавіатури  згідно правил «Абетки введення тексту з клавіатури» запропонований текст.

2) Зберегти набраний текст у файлі на диску.

3) Провести орфографічну перевірку введеного тексту.

4) Вивести готовий документ на друк.

V. Підсумок уроку.

Учні за допомогою вчителя формують підсумок уроку.

На сьогоднішньому уроці ми вивчили як створювати новий документ, що таке шаблон; як зберігати створений документ на диску, як роздрукувати створений документ і як здійснювати пошук потрібних документів на диску.

V.
Домашнє завдання.

§41, Контрольні запитання.

Повторити §40, 42. [1]
Заповнити схему «Функції текстового редактора та порядок їх виконання».

Завдання на картках (Оформити у вигляді повідомлення). Використовуючи довідкову систему текстового редактора знайти детальну інформацію про: 

· Створення нового документа.

· Зберігання документа. Захист документа паролем.

· Перегляд документа.

· Друкування документа.

Додатки 

Індивідуальні різнорівневі картки з завданням для кожного учня.

Тексти для введення (роздаються учням на карках).

Волинська земля (Волинь), історико-географічна область у північно-західній частині України в басейні Прип'яті та верхів'їв Західного Бугу; назва походить від городища Волинь біля Володимира-Волинського (згадується під 1018); VII-Х ст. населяли племена дулібів, бужан і волинян; відомі центри: Буськ, Луцьк, Червень, Белз, Берестя, Дорогочин, Пересопниця, Холм, Кременець; X ст. територія Володимиро-Волинського, XI ст. Галицько-Волинського князівств, XІV ст. у складі Литви, згодом Польщі (Волинське воєводство); наприкінці XVIII ст. значна частина приєднана до Російської імперії; 1921 за умовами Ризького мирного договору східна частина увійшла до УСРР, а західна - до Польщі; IX 1939 приєднана до УРСР.

Луцьк, центр Волинської області України, на берегах р.Стир (притока Прип'яті, басейн Дніпра); 210 тис. мшк.; машинобудування і металообробка (виробництво автомобілів, приладів, електроапаратури, підшипників), легка, харчова, хім. промисловість; залізнично-шосейний вузол, аеропорт, річкова пристань; вузи, театри, філармонія, музей; з 1970 історико-архітектурний заповідник, до складу якого входять: руїни Луцького замку (ХШ-ХІХ ст.), монастир тринітаріїв (XVIII ст.), собор єзуїтів (1610), будинок Пузини (XIV ст.), Покровська і Хрестовоздвиженська церкви (XVII ст.) та ін. Вперше згадується у літописі 1085 як Лучеськ, у XTV-XVIII ст. у складі Литви та Речі Посполитої, 1795-1917 у складі Російської імперії, з 1918 у II Речі Посполитій, з 1939 у складі УРСР.

Україна 603,7 тис.км.кв. 48,4 млн.мшк. (2002) 81 мшк. на км.кв. Столиця: Київ. Державна мова: українська. Грошова одиниця: гривня. Історія. УІХ-Х ст. сформувалася держава зі столицею в Києві під владою норманської династії Рюриковичів — Київська Русь. Козацька доба. Козацька революція 1648-57 (Хмельниччина); сформувалася Козацька держава (Військо Запорозьке) під проводом гетьмана Б.Хмельницького. Українська революція 1917-20 Лютнева революція 1917 в Росії стала поштовхом до початку національної революції в Україні; Укр. Центральна Рада 20 XІ 1917 проголосила УНР, а 25 11918 незалежність У. Радянський період 1922 УСРР увійшла до складу СРСР. Незалежна Україна 24 VIIІ 1991 ВР проголосила незалежність У., підтверджену всенародним референдумом 1XIІ 1991. Географія: найбільші міста тис мшк. (1998) Київ 2621, Харків 1521,  Донецьк 1065, Одеса 1027, Запоріжжя 863, 794. Ріки (на території України): Дніпро 984 км, Пд. Буг 806 км, Псел 717 км, Дністер 705 км, Сіверський Донець 672 км. Озера: Сасик(Кундук) 205 км.кв. Ялпуг 149 км.кв., Курулчуй 94 км.кв.
Урок 4

Тема. Форматування символів тексту: вибір шрифту, зміна розмірів літер, накреслення, кольору, встановлення ефектів. Форматування абзаців: зміна відступів, типу вирівнювання. Робота зі  сторінками.

Дидактична мета. Вивчити способи форматування символів тексту; форматування абзаців; роботу зі сторінками.

Розвиваюча мета. Вчити учнів порівнювати, аналізувати; виділяти головне; будувати аналогії, визначати і пояснювати поняття, ставити і вирішувати проблеми. Вміти добирати послідовність операцій і дій в своїй діяльності. Передбачати наслідки своїх рішень.

Виховна мета. Виховання навичок естетичного оформлення текстових документів.

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Презентація «Опорний конспект уроку», роздатковий матеріал, картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку. Урок подання нових знань.
План уроку
1. Перевірка домашнього завдання. (5 хв.) 

2. Актуалізація опорних знань. (2 хв.)

3. Мотивація навчання.(1 хв.)

4. Сприймання й усвідомлення: понять текстові редактори (процесори), 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. (20 хв.)
5. Практична робота.(13 хв.)

6. Підсумок уроку.(2 хв.)

7. Домашнє завдання.(2 хв.)

Хід уроку

I. Перевірка домашнього завдання.

Здійснюється за допомогою тестуючої програми. Індивідуальних карток із завданням (які пізніше вчитель перевірить і оголосить оцінки).

II. Актуалізація опорних знань

Фронтальна бесіда з класом.

Орієнтовні питання.

1. Що означає поняття форматування тексту, абзацу? 

2. Як форматування здійснювалося в програмі Блокнот?

III. Мотивація навчання.
В більшості випадків набраний текст потрібно певним чином оформити, наприклад, за допомогою шрифтів, спец ефектів, кольору.

Повідомляємо тему Слайд 1 (Опорна презентація до уроку) і план роботи на уроці Слайд 2. Учні записують в зошит тему і план роботи на уроці.

Тема. «Форматування символів тексту: вибір шрифту, зміна розмірів літер, накреслення, кольору, встановлення ефектів. Форматування абзаців: зміна відступів, типу вирівнювання. Робота зі  сторінками.»

План роботи на уроці.

· Про форматування.

· Форматування символів.

· Форматування абзаців.

· Параметри абзаців.

· Створення списків.

· Визначення параметрів сторінок.

· Колонки.

· Створення колонтитулів.

IV. Сприймання й усвідомлення: способів форматування тексту, абзацу, сторінки.

Учням роздаються схеми, які вони доповнюють під час пояснення і демонстрації вчителя.

Про форматування

Програма текстового процесора ділить текст на складові: сторінки, абзаци, символи. Кожному з цих елементів властиві певні ознаки, так званий формат.

Формат елемента тексту (сторінки, абзацу, символу) - це властивості даного елемента. Процес задання форматів у програмах обробки тексту називається форматуванням.

У програмі текстового процесора застосовуються різноманітні способи задання форматів. Від виконання форматування залежить зовнішній вигляд документа. Крім того, правильно задані формати полегшують подальшу роботу з документом. Усі прийоми форматування у Word можна розділити на дві основні групи:

· форматування символів - використовується для окремих літер, слів, текстових фрагментів і полягає у виборі гарнітури і розміру шрифту, написання (курсив, напівжирний тощо), кольору шрифту, відстані між сим​волами тощо;

· форматування абзацу - задає параметри розміщення абзацу відносно полів аркуша та сусідніх абзаців, визначає міжрядковий інтервал та абзацний відступ.

Найшвидшими засобами форматування є кнопки панелі інструментів та передбачені комбінації клавіш. Більш точне настроювання форматів виконуєть​ся за допомогою діалогових вікон.

Форматування символів
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Форматування символів можна виконувати як при введенні тексту, так і після його завершення. Насамперед треба виконати необхідну команду форматування (скажімо, задати набір курсивом), а далі набрати текст. У іншому разі потрібно спочатку виділити символ або фрагмент тексту, а далі застосувати до нього команду форматування.

Застосування панелі інструментів і клавіш

Для зміни написання символів найзручніше користуватися такими ком​бінаціями клавіш:

Ctrl+Shift+I чи Ctrl+I - написання курсивом;

Ctrl+Shift+B чи Ctrl+B - напівжирне написання;

Ctrl+Shift+U чи Ctrl+U - підкреслювання.

Повторне натискання цих клавіш повертає попереднє написання. Для зміни написання символів зручно також користуватися відповідними кнопками на панелі інструментів Форматування.

Застосування діалогу Шрифт

Універсальним засобом форматування символів є діалог Шрифт. Цей діалог викликається командою меню Формат - Шрифт. Вихідні значення параметрів у цьому діалозі вказують на формат поточного виділення.

За допомогою вкладки Шрифт діалогу, який розгля​дається, можна задати гарні​туру шрифту (список Шрифт), написання шрифту (список Накреслення), розмір шрифту в пунктах (список Розмір), колір шрифту (список Колір тексту з палітрою кольорів), характер підкреслювання (список Підкреслення), положення верхньо​го або нижнього індексу та ін​ші параметри. Після задання параметрів слід натиснути на кнопку ОК.

Форматування абзаців

Передусім слід пояснити, які текстові об'єкти позначаються терміном абзац.

Абзац у документі Word - це фрагмент тексту, що закінчується знаком абзацу ¶. Цей знак є прихованим символом, який вводиться щоразу, як ви натискаєте клавішу Enter.

До абзацу можна застосовувати окремий набір параметрів форматування, таких як міжрядкові інтервали, вирівнювання тощо. Часто в одному документі абзаци оформлені по-різному, скажімо, абзаци заголовка, основного тексту і виноски відрізнятимуться своїми шрифтами, інтервалами й іншими параметрами. 
Інформація про параметри форматування міститься у знаку абзацу. Як уже зазначалося, знак кінець абзацу є прихованим (тобто таким, що не друкується) символом, який розміщений зразу за останнім символом абзацу. Побачити знак абзацу можна, якщо на панелі інструментів Стандартна клацнути по піктограмі Недруковані символи.
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Параметри абзаців

Розглянемо приклади форматів абзаців. Абзац, який ви читаєте, і кілька абзаців нижче тексту мають певний абзацний відступ першого рядка. Однак абзац може починатися не лише відступом, а й виступом.

Абзацний відступ може стосуватися не тільки першого рядка, а й усіх рядків абзацу. У цій книзі усі визначення (наприклад, визначення абзацу в поперед​ньому пункті) надруковані з абзацним відступом. Він може вимірюватися у міліметрах або пунктах.

До властивостей абзацу належать також інтервали між абзацами. Звичайно цей інтервал дорівнює міжрядковому інтервалу, але може бути і більшим - тоді кажуть про відбиття абзацу. У книзі, яку ви зараз читаєте, відбиття є в абзацах визначень: інтервали між визначеннями та сусідніми абзацами зверху та знизу більші порівняно з міжрядковим інтервалом всередині абзацу.

До речі, абзаци визначень мають ліворуч елемент, який називається марке​ром. 

Зовнішній вигляд абзацу визначається його вирівнюванням, яке може виконуватися по лівому або правому краях, по центру або по ширині.

Задання вирівнювання, інтервалів і відступів

Щоб задати вирівнювання певного абзацу (по лівому, по правому краю тощо), установіть курсор у цей абзац і клацніть по потрібній кнопці на панелі інструментів Форматування.

Найкращі можливості для форматування абзаців має діалогове вікно Абзац , яке відкривається командою Формат - Абзац. Вихідні значення параметрів у цьому діалозі відповідають поточному формату абзацу.

За допомогою вкладки Відступи і інтервали цього діалогу можна задати такі параметри формату абзацу:

· Тип вирівнювання. Для визначення вирівнювання у списку Вирівнювання треба вибрати одну з опцій: По лівому краю, По центру, По правому краю або По ширині.

· Абзацні відступи. Задати відступи (ліворуч, праворуч, для першого рядка) можна в групі Відступ, вводячи потрібні значення у відповідні поля.

· Міжрядковий інтервал. По замовчуванню застосовується одиничний інтервал (який дещо перевищує максимальний розмір шрифту у даному рядку). У списку міжрядковий передбачено ще полуторний, подвійний і мінімальний інтервали. Якщо у вказаному списку обрати параметри Точно або Мінімум, то можна задати величину інтервалу у полі Значення.

· Інтервали перед і після абзацу. Ці параметри виражаються в пунктах і задаються у групі Інтервал у полях перед і після.

Зміни, які вносяться до поточного формату абзацу, зразу візуально відобра​жаються у віконці у нижній частині вкладок.

Створення списків

Розглянемо створення списків, тобто послідовних абзаців, які відформато​вані за допомогою виступів (виступ - це спосіб форматування абзацу, при якому перший рядок вирівняний по лівому краю сторінки, а наступні - зсунуті праворуч). На місці виступів у списку розміщується той самий маркер  або послідовні натуральні числа. Відповідно списки бувають марковані і нумеровані. Марковані списки застосовуються для опису перерахувань, скажімо, властивостей об'єкта, основних положень доповіді, дій користувача. Нумеровані списки використовуються для подання інформації, якщо важливим є порядок елементів. Це можуть бути описи покрокових процедур, списки куплених товарів у накладній тощо.

Автоматичне додавання маркерів і номерів

Процесор Word має розвинені засоби створення маркованих і нумерованих списків. Розглянемо простий приклад. Почніть набір абзацу з символу дефіса (-) або зірочки (*), а далі поставте пробіл. У цьому разі Word сприйме абзац як початок маркованого списку. Натисніть після введення такого абзацу клавішу Enter, і з'явиться виступ з маркером для першого рядка і абзацний відступ для наступних рядків. Якщо на початку абзацу стояв дефіс, маркером також буде дефіс, а якщо зірочка - кружок •

Аналогічно може формуватися і нумерований список, у якому кожен абзац починається з порядкового номера. Поставте на початку абзацу цифру 1 з крап​кою і після введення абзацу натисніть клавішу Enter - наступний абзац почнеть​ся з цифри 2. Закінчивши другий абзац, знову натисніть Enter - новий абзац почнеться з цифри 3 тощо.

Створення маркованих і нумерованих списків

Маркери або номери можуть додаватися до вже існуючого тексту. Для цьо​го слід виділити ті абзаци, до яких потрібно помістити номери, і натиснути кнопку Маркери на панелі інструментів або кнопку Нумерація.

Для створення маркованого або нумерованого списку можна також ско​ристатися діалогом Список. Виділіть абзаци, які мають бути марковані або нумеровані, й увійдіть у меню Формат — Список (або клацніть по кнопці Список на панелі інструментів). У наступному діалозі відкрийте вкладку Маркований або Нумерований і клацніть по потрібній піктограмі. Якщо на вкладці Маркований ви не знаходите потрібного маркера, натисніть кнопку Змінити і задайте маркер за допомогою наступних діалогів. Закрийте діалог Список клацанням по кнопці ОК.

Щоб вилучити створений маркер або номер абзацу, по​ставте курсор між ним і тек​стом та натисніть клавішу Backspace. Натисніть Back​space ще раз, якщо ви бажаєте вилучити і абзацний відступ. Якщо ви вилучаєте один з номерів у нумерованому списку, то він буде автоматично про​нумерований заново.

Існує ще один, вищий, рівень форматування, який стосується сторінок. Параметри, які задаються в процесі форматування сторінок, діють у межах всього документа (наприклад, розмір паперу, поля, число колонок, колонтитули).

Визначення параметрів сторінок

Нагадаємо, що новий документ створюється на основі якогось шаблону. Однак іноді існуючий шаблон не влаштовує користувача і він бажає, щоб формат створюваного документа дещо відрізнявся від формату шаблону. Якщо такі відмінності стосуються параметрів сторінок, то потрібно визначити нові параметри до створення документа. Якщо перевизначити, скажімо, розміри аркуша або полів уже після введення тексту у документ, то зміниться розподіл тексту на сторінці, а також загальне компонування документа.

Орієнтація сторінок, розмір паперу, поля

Починаючи створення документа, потрібно подумати про розмір сторінок та їхній вигляд. Стандартними розмірами сторінок є А5 (148х210), А4 (210х297), A3 (297х420) тощо (в дужках дано ширину і висоту аркуша в міліметрах). Формат А4 має папір для письма - на такий формат розраховані більшість принтерів.

Сторінка може бути орієнтована широким боком по вертикалі (книжкова орієнтація) або по горизонталі (альбомна орієнтація). Між текстом і краями сторінки документа розташовані порожні ділянки - поля. Розрізняють верхнє, нижнє, ліве і праве поля.

Часто сторінки документів друкуються у розворот, як у книгах (поля цих сторінок розрізняють як дзеркальні зображення). На таких сторінках замість лівого і правого полів визначають внутрішні і зовнішні поля.

Установка параметрів сторінок

Щоб встановити параметри сторінок у створюваному документі, виконайте команду меню Файл - Параметри сторінки. У відповідь відкриється діалог, який складається з чотирьох вкладок. Назви цих вкладок говорять самі за себе.

Вкладка Розмір паперу дозволяє задати розмір аркуша, на якому друкуватиметься документ, а також визначити орієнтацію аркуша - книжкову або альбомну.

За допомогою вкладки Поля, визначаються роз​міри полів. Значення полів уводяться у лічильники Верхнє, Нижнє тощо. У лічильниках Від краю колонтитула встановлюються відстані від краю аркуша до верхнього і нижнього колонтитулів (про ці елементи сторінок читайте в пункті «Колонтитули» цього параграфа). Якщо ви бажаєте працювати з документом з розворотом сторінок, встановіть опцію Дзеркальні поля.

Вкладка Макет використовується для задання деяких параметрів макета сторінки. Насамперед це стосується колонтитулів: вони можуть бути як однаковими, так і різними для парних і непарних сторінок.

Усі встановлені параметри сторінок можна використовувати по замовчуванню, тобто застосувати до наступних створюваних документів. Для цього після настроювання сторінки, перебуваючи на будь-якій вкладці вікна Параметри сторінки, клацніть по кнопці По замовчуванню. Має з'явитися попередження щодо змін, які вносяться, відображатимуться в усіх документах, створюваних на основі обраного шаблону (наприклад, Normal.dot). Ви можете підтвердити або не підтвердити зміни, внесені до шаблону.

Колонки

Щоб зробити текст компактнішим та привабливішим, його розбивають на колонки. Тексти у вигляді колонок друкуються на сторінках газет, журналів, довідкових видань. Розглянемо прості прийоми створення таких колонок у документі Word.

Створення колонок інструментом Колонки

Створити багатоколонковий текст найпростіше за допомогою кнопки Колонки панелі інструментів Стандартна. Установіть режим розмітки тексту і виділіть частину тексту, яку потрібно розбити на колонки. Якщо не виділити будь-який текстовий фрагмент, розбиття на колонки буде застосовано до поточного розділу або до всього документа. Клацніть по кнопці Колонки панелі інструментів Стандартна. Натискаючи ліву кнопку миші, виділіть у списку  потрібну кількість колонок і відпустіть кнопку миші.

Колонки, створені таким чином, матимуть однакову ширину. Для стан​дартних аркушів формату А4 з мінімальними полями та портретною орієнта​цією можна створити від 2 до 7 колонок.

Відкоригувати ширину створених колонок, а також проміжку між ними мож​на лінійкою. Включіть лінійку (меню Вид - Лінійка) та розмістіть курсор у одній з колонок. На горизонтальній лінійці відображатимуться межі колонок. Ви можете змінити положення будь-якої границі і відповідно шири​ну колонки, якщо мишею перетягнете границю у нове положення.

Текст до колонок можна вводити і редагувати звичайними прийомами.

Створення і форматування колонок за допомогою діалогу Колонки

Широкі можливості для створення багатоколонкового документа надає діа​лог Колонки, який викликається командою Формат - Колонки. У цьому діалозі ви зможете задати кількість і ширину колонок, а також проміжків між ними. За необхідності колонки можна розділити вертикальними лініями. Робота у діа​логовому вікні Колонки нескладна, тому пропонуємо вам самостійно розібра​тися у цьому питанні.

Колонтитули

Ще одним важливим елементом сторінок є колонтитул. Для того щоб уяви​ти собі, що це таке, погляньте на сторінки цієї книги.

Колонтитули - це повторювані елементи документа, розташовані у верхній або нижній частині сторінки.

Верхня або нижня частина сторінки називається зоною колонтитула, там же розташовується і номер сторінки. Наприклад, верхній колонтитул може містити назву глави, а нижній - номер сторінки. У складніших випадках ко​лонтитул парної сторінки (лівої сторінки розгортки) може містити назву книги, а непарної (правої сторінки) - назву глави. До зони колонтитула іноді вводять прізвище автора, дату створення документа або графічний елемент, скажімо, логотип.

Створення колонтитулів

Щоб створити колонтитули, потрібно лише двічі клацнути мишею по зоні колонтитула (або обрати команду Вид — Колонтитули), вікно Word автоматично перейде до режиму розмітки з відображенням зони створення колонтитула (її обве​дено пунктирною лінією), а весь документ стає блідо-сірим та недоступним для редагування. На екрані з'явиться панель інструментів Колонтитули.

На панелі Колонтитули кнопка Верхній/нижний колонтитул, яка дозволяє перемикатися між колонтитулами. Оберіть за допомогою її верхній або нижній колонтитул і введіть потрібний текст. У зону колонтитула можна додати поточ​ну дату або час, клацнувши по кнопці Дата або Час.

Після введення у колонтитул необхідних елементів ви можете відформатувати їх, користуючись звичайними засобами Word. Закінчивши форматування, натисніть кнопку Закрити, і вікно Word буде переведено у попередній режим редагування.

Для видалення колонтитула увійдіть у режим редагування колонтитулів (команда Колонтитули), вилучіть увесь вміст колонтитула і натисніть кнопку Закрити.

Вставка і видалення номерів сторінок

Документи легше читати, коли сторінкам присвоєно номери. Користувачеві не потрібно набирати номери сторінок вручну, тому що вони звичайно є на полях, які недоступні в режимі редагування основного тексту. Для введення номерів сторінок у процесорі Word передбачено спеціальні засоби, які автоматично оновлюють номери сторінок при зміні їх кількості у документі.

Номери сторінок розміщуються в зоні колонтитула. Відповідно на панелі Колонтитули є кнопки Номер сторінки і Формат номера сторінки, які дозволяють вставити номери сто​рінок і відформатувати їх належним чином. Одним з найпростіших є такий спосіб вставки номерів сторінок.

• Оберіть команду меню Вставка - Номера сторінок і у діалозі, що відкрився, встановіть положення номера на сторінці і тип вирівнювання (розміщення номера відображатиметься у віконці Зразок).

• Клацніть по кнопці Формат і задайте в наступному діалозі номер, з якого почнеться нумерація, а також формат написання номера (арабські цифри, римські цифри, літери тощо).

• Задавши вказані параметри, закрийте обидва діалоги подвійним натис​канням кнопки ОК.

Якщо необхідно видалити створені номери, двічі клацніть по номеру, цим активізувавши колонтитули. Далі виділіть номер і натисніть клавішу Delete. Перейдіть до інших колонтитулів, також видаливши їхні номери. Після цього клацніть по кнопці Закрити панелі інструментів Колонтитули.

V. Практична частина

Щоб закріпити теоретичні відомості, виконаємо практичне завдання. Нагадуємо учням правила техніки безпеки роботи за комп’ютерами. Інструктаж до виконання практичної роботи і критерії оцінювання виконаної роботи.
Учні займають робочі місця за комп’ютерами і виконують завдання, вчитель забезпечує синхронність виконання завдань, допомагає вирішувати проблеми, які виникають:

1) Відкрити файл створений на минулому уроці.

2) Розділіть тест відкритого файлу на абзаци згідно зразка.

3) Задайте для символів, слів параметри форматування шрифта згідно зразка.

4) Задайте параметри форматування абзаців згідно зразка.

5) Утворіть в тексті нумеровані або марковані списки.

6) Задайте номери сторінок.
VI. Підсумок уроку.

Учні за допомогою вчителя формулюють підсумок уроку.

На сьогоднішньому уроці ми вивчили способи форматування тексту, абзацу, сторінки.
VII. Домашнє завдання.

§43, 44. Контрольні запитання.

Повторити § 41. [1]
Використовуючи довідкову систему текстового редактора знайти детальну інформацію про (відповідь оформити у вигляді повідомлення): 

· Про форматування.

· Форматування символів.

· Форматування абзаців.

· Параметри абзаців.

· Створення списків.

· Визначення параметрів сторінок.

· Колонки.

· Створення колонтитулів.

Додатки 

Індивідуальні різнорівневі картки з завданням для кожного учня.

Зразок картки

Волинська земля (Волинь)
Волинська земля (Волинь), історико-географічна область у північно-західній частині України в басейні Прип'яті та верхів'їв Західного Бугу; назва походить від городища Волинь біля Володимира-Волинського (згадується під 1018). 

VII-Х ст. населяли племена дулібів, бужан і волинян; відомі центри: 

· Буськ; 

· Луцьк; 

· Червень; 

· Белз; 

· Берестя;

· Дорогочин; 

· Пересопниця;

· Холм; 

· Кременець. 

X ст. територія Володимиро-Волинського, XI ст. Галицько-Волинського князівств, XІV ст. у складі Литви, згодом Польщі (Волинське воєводство); 

Наприкінці XVIII ст. значна частина приєднана до Російської імперії; 1921 за умовами Ризького мирного договору східна частина увійшла до УСРР, а західна - до Польщі; IX 1939 приєднана до УРСР.

Урок 5

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

Дидактична мета. Вивчити основні операції з фрагментами тексту і використання буфера обміну для введення і редагування тексту.

Розвиваюча мета. Розвинути і удосконалити вміння опрацьовувати різноманітну інформацію за допомогою комп’ютера. Розвивати вміння добирати послідовність дій в своїй діяльності. Передбачати наслідки прийманих рішень і дій та вміти їх оцінювати.

Виховна мета. Розвивати риси особистості учня, риси ставлення до подій, явищ, ситуацій.

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Презентація «Опорний конспект уроку», роздатковий матеріал - слайд 7, картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку. Урок подання нових знань.

План уроку
1. Перевірка домашнього завдання.(5 хв.)

2. Актуалізація опорних знань. (3 хв.)

3. Мотивація навчання.(1 хв.)

4. Сприймання й усвідомлення: понять текстові редактори (процесори), 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. (15 хв.)
5. Практична робота.(18 хв.)

6. Підсумок уроку.(2 хв.)

7. Домашнє завдання.(1 хв.)

Хід уроку

I. Перевірка домашнього завдання.

Здійснюється за допомогою тестуючої програми. Індивідуальних карток із завданням (які пізніше вчитель перевірить і оголосить оцінки).

II. Актуалізація опорних знань.

Фронтальна бесіда з класом.

Орієнтовні питання.

· Що таке буфер обміну?

· Які операції можна виконувати з буфером обміну?

· Як виконуються операції з фрагментами тексту у програмі Блокнот?

· Як виконуються використовується буфер обміну у програмі Блокнот?

III. Мотивація навчання.
При введенні тексту з клавіатури і редагуванні тексту часто приходиться використовувати операції з фрагментами тексту, що значно підвищує швидкість введення тексту і спрощує редагування.

Повідомляємо тему Слайд 1 (Опорна презентація до уроку) і план роботи на уроці Слайд 2. Учні записують в зошит тему і план роботи на уроці.

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

План роботи на уроці.

· Виділення та вилучення.

· Копіювання, вставка і вирізання.

· Автотекст.

· Пошук слів і словосполучень.
IV. Сприймання й усвідомлення: основні операції  з фрагментами тексту: виділення, вставляння, переміщення, копіювання, вилучення пошук і заміна фрагментів тексту; використання буфера обміну.
Вчитель пояснює і демонструє відповідні операції і дії користувача для виконання операцій з фрагментами тексту. Учні заповнюють таблицю такого змісту.

	Операція
	Як виконати за допомогою миші?
	Як виконати за допомогою клавіатури?

	Виділення
	?
	?

	Вилучення
	
	

	
	
	


Операції з фрагментами тексту 

Виділення та вилучення

Основні прийоми виділення фрагментів тексту у процесорі Word такі самі, як і у редакторі Блокнот. Корот​ко нагадаємо ці прийоми, а також наведемо додаткові можливості виділення у Word.

Виділення фрагмента мишею. Полягає у перетягуванні покажчика миші через фрагмент, що виділяється.

Виділення слова й абзацу мишею. Окреме слово виділяється подвійним клацанням миші, а окремий абзац - потрійним клацанням лівою кнопкою миші.

Виділення за допомогою клавіш керування курсором. Спільне використання клавіші Shift і клавіш <—,->,  і дозволяє посимвольно і порядкове розширювати зону виділення.

Виділення всього документа. Для виділення всього документа у Word застосовується комбінація клавіш Ctrl+5 (тут 5 - це клавіша у блоці цифрових клавіш у правій частині клавіатури). Увесь документ виділяється також командою меню Правка — Виділити все.

Виконане виділення можна, як завжди, скасувати клацанням миші по будь-кому місцю у робочій зоні документа або натисканням будь-якої клавіші переміщення курсора.

Видалення виділеного фрагмента тексту виконується клавішею Delete або клавішею Backspace.

Копіювання, вставка і вирізання

Ці операції виконуються за допомогою буфера обміну. Для них передбачені ті самі команди, що й у програмі Блокнот: Копіювати, Вирізати і Вставити. Вказані команди містяться в опції меню Правка.

Операції копіювання, вирізання і вставки можна також виконати за допомогою клавішних комбінацій Ctrl+Ins, Shift+Delete і Shift+Ins.

Автотекст

Зручним прийомом роботи у Word, який економить зусилля користувача під час набору тексту, є Автотекст. Уявіть, що ви готуєте текст про міський метрополітен, і слово «метро» вживається десятки разів. За допомогою автотексту ви зможете щоразу замість повного слова «метро» набирати одну літеру, скажімо, м». Після натискання клавіші F3 у тексті документа з'являтиметься необхідне слово.

Щоб скористатися засобом Автотекст, спочатку виділіть у тексті слово або фрагмент тексту, який буде елементом автотексту (у нашому прикладі «метро»). Далі натисніть комбінацію клавіш Alt+F3 (або оберіть команду меню Вставка - Автотекст - Створити). У наступному діалозі наберіть ім'я автотексту, тобто скорочене позначення, за до​помогою якого ви будете вводити автотекст (у даному прикладі - «м»). На завершення клац​ніть по кнопці ОК.

Тепер для того, щоб вставити елемент ав​тотексту «метро», досить увести одну літеру «м» і натиснути клавішу F3. Автотекст буде вставлений у місце розташування курсора. Як автотекст можна задавати великі фрагменти тексту, малюнки, таблиці тощо.

Пошук слів і словосполучень

(демонструємо на конкретних прикладах)

Під час редагування багатосторінкового документа у Word корисно застосовувати вбудований засіб пошуку конкретного слова, словосполучення або спеціального символу. Наведемо загальну схему пошуку.

• Виконайте команду Правка - Знайти або натисніть клавіші Ctrl+F, зразу з'я​виться діалог Знайти й замінити, який складається з трьох вкладок. По замовчуванню буде розкрито вкладку Знайти.

• У текстове поле Знайти введіть вихідний текст.

• Для задання параметрів пошуку клацніть по кнопці Більше, після чого з'явиться нижня частина діалогу.

• Задайте напрямок пошуку, обравши у списку Напрямок одну з опцій Всюди (пошук по усьому документу). Вперед (пошук від точки вставки до кінця документа) або Назад (пошук від точки вставки до початку документа).

• Визначте інші параметри пошуку: облік регістра, пошук різноманітних словоформ тощо. Ви можете задати пошук тексту з урахуванням формату (кнопка Формат) і спеціальних символів (кнопка Спеціальний).

• Натисніть кнопку Знайти далі для початку пошуку. Word знайде перше входження шуканого тексту і виділить його. Для продовження пошуку знову натисніть кнопку Знайти далі

• Для завершення пошуку і закриття вікна Знайти і замінити клацніть по кнопці Відміна або натисніть клавішу Esc.

Діалог пошуку завжди розміщується зверху вікна документа, тому знай​шовши чергове входження слова, ви можете повернутися у документ, виконати у ньому необхідні перетворення, а далі знову активізувати вікно пошуку.

Заміна тексту

У процесорі Word є зручний засіб заміни слів. Скажімо, ви підготували доку​мент, у якому кілька разів трапляється прізвище Петренко, а потім виявляється. що йдеться не про Петренка, а про Кузьменка. Тоді за допомогою автоматичної заміни ви можете зробити усі необхідні виправлення. У цьому разі дотримуйтеся такої схеми.

• Оберіть команду Правка - Замінити або натисніть клавіші Ctrl+H, в ре​зультаті чого з'явиться діалог Знайти і замінити з розгорнутою вкладкою Замінити.

• Уведіть у поле Знайти: вихідне слово або словосполучення. Можливе вве​дення спеціальних символів, які стають доступними клацанням по кнопці Спеціальний.

• Уведіть у поле Замінити на: слово або словосполучення, яке замінить вихідний текст.

• Установіть необхідні параметри пошуку. Ви можете використовувати усі переваги пошуку з урахуванням формату або спеціальних символів (див. Попередній пункт «Пошук»).

• Клацніть по кнопці Замінити все. Виконуватимуться усі заміни без під​твердження. Якщо ви бажаєте підтвердити кожну заміну, клацніть по кнопці Знайти далі і після знаходження слова натисніть кнопку Замінити.

• Якщо виконано усі необхідні заміни, натисніть кнопку Відміна , або кнопку закриття вікна, або клавішу Esc.

Як і під час пошуку, діалог заміни завжди розташовується зверху вікна документа. Щоб повернутися у документ, досить клацнути по ньому мишею, а для продовження заміни - клацнути по діалогу Знайти і замінити.

V. Практична частина.

Щоб закріпити теоретичні відомості, виконаємо практичне завдання. Нагадуємо учням правила техніки безпеки роботи за комп’ютерами. Інструктаж до виконання практичної роботи і критерії оцінювання виконаної роботи.
Учні займають робочі місця за комп’ютерами і виконують завдання, вчитель забезпечує синхронність виконання завдань, допомагає вирішувати проблеми, які виникають:

1. Відкрити файл, який ви створили на минулих уроках.

2. Знайти в тексті задані слова, фрази. 

3. Порахувати кількість заданих слів в тексті.

4. Замінити в тексті задані слова на інші задані слова.

5. Замінити в тексті задані слова на інші задані слова іншого формату. 

6. Не використовуючи клавіатуру з слів з даного тексту «набрати» заданий текст.

7. Створити Автотекст  для заданих фрагментів тексту.

VI. Підсумок уроку.

Учні за допомогою вчителя формулюють підсумок уроку, виділяють головне, формують алгоритми дій користувача для виконання операцій з фрагментами тексту..

На сьогоднішньому уроці ми вивчили основні операції з фрагментами тексту і використання буфера обміну для введення і редагування тексту.
V.
Домашнє завдання.

§42, Контрольні запитання.

Повторити §43, 44. [1]
Індивідуальні різнорівневі картки з завданням для кожного учня.

Використовуючи довідкову систему текстового редактора знайти детальну інформацію про (відповідь оформити у вигляді повідомлення): 

· Виділення та вилучення.

· Копіювання, вставка і вирізання.

· Автотекст.

· Пошук слів і словосполучень.
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Тема. Вставляння таблиць до текстового документу. Форматування таблиць.

Дидактична мета. Вивчити як можна вставляти в текстовий документ таблиці і розглянути основні принципи роботи з таблицями.

Розвиваюча мета. Вчити учнів порівнювати, аналізувати; виділяти головне; будувати аналогії, визначати і пояснювати поняття, ставити і вирішувати проблеми, спростовувати і доводити.

Виховна мета. Виховувати зацікавленість роботи з комп’ютером..

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Презентація «Опорний конспект уроку», роздатковий матеріал, картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку. Комбінований урок.
План уроку
1. Перевірка домашнього завдання. (5 хв.)

2. Мотивація навчання.(1 хв.)

3. Сприймання й усвідомлення: Вставляння таблиць до текстового документу. Форматування таблиць. (15 хв.)
4. Практична робота.(19 хв.)

5. Підсумок уроку.(3 хв.)

6. Домашнє завдання.(2 хв.)

Хід уроку

I. Перевірка домашнього завдання.

Фронтальна бесіда з класом.

Орієнтовні питання.

· Наведіть способи виділення фрагмента тексту. Як клацанням миші виділити одне слово, один абзац?

· Як вилучити фрагмент тексту?

· Як перемістити фрагмент тексту за допомогою буфера?

· Як скопіювати фрагмент тексту з одного документа до іншого?

· Які додаткові параметри пошуку передбачено у Word?

· Як виконується заміна слів з підтвердженням замін? Як виконати глобальну заміну?

· Що таке автотекст? Як задати і вставити автотекст?
II. Мотивація навчання.
Досить часто при створенні текстових документів використовують таблиці, які дозволяють в зручному вигляді представити інформацію. Зокрема, текстовий редактор Word містить засоби для створення і редагування таблиць. А тому потрібно вміти працювати з таблицями в текстовому редакторі.

Повідомляємо тему Слайд 1 (Опорна презентація до уроку) і план роботи на уроці Слайд 2. Учні записують в зошит тему і план роботи на уроці.

Тема. «Вставляння таблиць до текстового документу. Форматування таблиць.»

План роботи на уроці.

· Створення порожньої таблиці.

· Малювання таблиці.

· Операції з таблицями.

· Форматування таблиць.

III. Сприймання й усвідомлення:

На початку демонструємо приклади документів, які містять таблиці на цих прикладах демонструємо послідовність дій і операцій, які необхідні для створення відповідних таблиць, введення даних у таблиці, виконання операцій з таблицями. Учні записують в зошит послідовності дій для виконання необхідних дій на прикладі команди головного меню Таблиця, зміст якого їм наперед був розданий).

Таблиці

Текстові процесори звичайно мають інструменти для створення й обробки таблиць. Word також не є винятком. Комірки таблиць можуть містити текст, графічні зображення, посилання на дані з інших документів. Таблиці звичайно використовують для упорядкування та подання даних. За допомогою їх можна оформляти результати дослідів, списки тощо. Користуючись таблицями, легко виконати сортування даних та різноманітні обчислення.

У процесорі Word передбачено два варіанти додавання таблиць у документ: створення порожньої таблиці, яка надалі заповнюється даними, і перетворення на таблицю вже існуючого тексту.

Створення порожньої таблиці

Для створення порожньої таблиці, тобто таблиці, не заповненої даними, виконайте такі операції.

• Установіть курсор на місце розташування таблиці й оберіть команду меню Таблиця - Вставити - Таблиця.

• У діалозі Вставка таблиць задайте число стовпців та рядків за допомогою лічильників Кількість стовбців і Кількість рядків.

• Встановіть ширину стовпців або включіть режим автопідбору ширини (позиція Авто). Якщо обрати позицію Авто та встановити фіксовану ширину стовпців (перемикач постійна), таблиця розтягнеться на всю ширину між лівим та правим полями сторінки.

• Натисніть кнопку ОК, після чого на екрані з'явиться таблиця із заданими параметрами.

Для коригування параметрів таблиці після її створення можете застосовувати діалоги Властивості таблиць, Межі й заливка тощо, які викликаються через кон​текстне меню таблиці або меню Таблиця.

Якщо ви хочете швидко створити таблицю на всю ширину тексту документа, клацніть по кнопці Додати таблицю на панелі інструментів Стандартна і у палітрі, що з'явилася, оберіть число рядків і стовпців.

Малювання таблиці та стирання ліній

Спробуємо «намалювати» таблицю. Установіть курсор у місце вставки таблиці і виконайте команду меню Таблиця – Намалювати таблицю. Покажчик миші набуде форми олівця. Наведіть олівець на один з кутів таблиці і, не відпускаючи кнопки миші, розтягніть прямокутник таблиці, й лише тоді відпустіть кнопку. Намалюйте олівцем горизонтальні та вертикальні лінії таблиці. Якщо деякі з них виявилися зайвими, приберіть їх інструментом Ластик, включивши цей інструмент на панелі Таблиці й межі і клацніть ним по непотрібній лінії. Коли такі лінії будуть видалені, знову клацніть по кнопці Намалювати таблицю для продовження створення таблиці. Закінчивши малювання, клацніть мишею поза таблицею.

Інструментом Намалювати таблицю можна домальовувати лінії сітки у вже існуючі таблиці, а інструментом Гумка - прибирати непотрібні лінії.

Прості операції в таблиці

Розглянемо перші операції, які звичайно виконує користувач одразу після створення таблиці.

Введення даних у таблицю

До комірок таблиці можна вводити текст, числа, малюнки. Клацніть мишею всередині комірки для появи курсора, який означає місце вставки символів, які ви вводите. Почніть уведення тексту набором з клавіатури. Можлива вставка даних до комірок таблиці з буфера обміну. Для переміщення курсора по комірках таблиці ви можете ви​користовувати, окрім клацання мишею, клавіші керування курсором.

Виділення елементів таблиці

Для виділення комірки встановіть покажчик миші у лівому верхньому куті комірки (покажчик набуде форми чорної стрілки) та клацніть кнопкою. Що ж до тексту всередині комірки, то він виділяється як звичайний текст.

Для виділення рядка таблиці встановіть покажчик ліворуч від рядка за ме​жею таблиці (у так звану смугу виділення). Коли покажчик набуде форми стрілки з контуром, клацніть лівою кнопкою миші. Для виділення стовпця покажчик вста​новлюється над ним.

Якщо потрібно виділити всю таблицю, клацніть по будь-якій комірці таб​лиці, при цьому ліворуч і вище таблиці з'явиться маленький квадрат з хрес​тиком - маркер переміщення таблиці. Наведіть на маркер покажчик миші (по​кажчик також перетвориться на стрілкоподібний хрестик) і клацніть дівою кнопкою.

Коли ви тільки починаєте працювати з таблицями, то не завжди можете виділити текст мишею. Спробуйте простіший спосіб виділення - клацніть все​редині однієї з комірок, які виділяєте, й виконайте потрібну команду меню:

Таблиця - Виділити - (Таблиця, Стовбець, Рядок або Клітинка).

Вставка рядка (стовпців) в таблицю

Розташуйте курсор в один з рядків вище чи нижче від місця вставки. Оберіть команду меню Таблиця - Добавити – Рядки вище (або Рядки нижче). Якщо ж потрібно вставити кілька рядків, наприклад два, виділіть два рядки та виконайте одну із зазначених команд. Вставка стовпців виконується аналогічно командою Стовбці зліва (Стовбці справа).

Видалення рядків, стовпців, таблиці

Клацніть мишею всередині рядка чи стовпця, що видаляється, й оберіть ко​манду меню Таблиця - Видалити - (Стовбці або Рядки). Для видалення таблиці виділіть усю таблицю і натисніть клавішу Delete. Для видалення таблиці можете також клацнути мишею всередині будь-якої комірки і виконати команду меню Таблиця - Видалити - Таблиця.

Форматування таблиць 

Зміна розмірів рядків і стовпців

Змінити висоту рядка або стовпця можна простим перетягуванням межі таблиці. Наведіть покажчик миші на потрібну лінію сітки (покажчик набуде вигляду подвійної риски з двосторонньою стрілкою) і клацанням миші пере​тягніть лінію сітки на нове місце.

Точніше задати розміри рядків і стовпців можна так: виділіть потрібний рядок і оберіть команду Таблиця – Властивості таблиці. У діалозі Властивості таблиці відкрийте вкладку Рядок. Клацніть по опції Висота і уведіть значення висоти у сантиметрах до поля лічильника.

При заданні висоти пропонується у полі режим обрати варіант Мінімум. Це відповідатиме заданню мінімальної висоти рядка: при недостачі місця у комірці встановлюється висота, яка забезпечує розташування всієї інформації. При виборі режиму Точно висота рядка буде фіксованою, й інформація, яка не вмістилась до комірки, залишиться невидимою.

Якщо ви хочете відформатувати сусідні рядки таблиці, то зробіть це кноп​ками Наступний рядок і Попередній рядок, не закриваючи діалог Властивості таблиці. Закінчивши настройку рядків, клацніть по кнопці ОК.

Аналогічно ви можете задати параметри стовпців, виділяючи стовпці та використовуючи вкладку Стовбець діалогу Властивості таблиці.

Зміна розмірів таблиці

Найпростіше розмір таблиці регулюється за допомогою маркера зміни роз​міру, який має вигляд маленького квадрата і з'являється в нижньому правому куті після виділення всієї таблиці. Установіть на нього покажчик миші (покажчик на​буде форми двосторонньої стрілки, орієнтованої по діагоналі таблиці), натисніть на кнопку миші й потягніть маркер у потрібний бік до отримання необхідного розміру таблиці по вертикалі та горизонталі й відпустіть кнопку.

Задання розміщення таблиці

Ви можете певним чином розташувати створену таблицю відносно тексту, клацнувши по ній мишею та обравши команду Таблиця - Властивості таблиці. У діалозі властивостей відкрийте вкладку Таблиця, задайте потрібне розташування таблиці за допомогою піктограм у групах Вирівнювання і Обтікання і клацніть по кнопці ОК.

Найпростіший спосіб переміщення таблиці - перетягування її за маркер переміщення. Клацніть по таблиці і дочекайтеся появи маркера переміщення (він розташований ліворуч і вище таблиці), а потім потягніть таблицю за маркер.

Вирівнювання тексту в комірці

У таблицях Word за умовчанням текст вирівнюється водночас по лівому і верхньому краях комірки. Змінити це можна так: виділіть елементи таблиці, в яких потрібне вирівнювання, і клацніть правою кнопкою миші по зоні виділення. З контекстного меню оберіть команду Вирівнювання в клітинці й у палітрі оберіть спосіб вирівнювання.

Команду вирівнювання тексту можна також викликати з панелі інстру​ментів Таблиці й межі.

Заливання таблиць

Поліпшити зовнішній вигляд таблиці, щоб привернути увагу до певних її частин, можна за допомогою заливання. Виділіть елементи таблиці, що зали​ватимуться. Якщо не виконати виділення, то заливання буде застосовано до всієї таблиці. Далі оберіть команду Формат – Межі й заливка і перейдіть на вкладку Заливка. Задайте параметри заливання й візерунка і закрийте діалог Межі й за​ливка клацанням по кнопці ОК.

Для видалення заливання клацніть всередині таблиці й оберіть у меню Таблиця команду Автоформат, а далі у списку Формати вкажіть параметр Ні і закрийте діалог.

IV. Практична частина

Щоб закріпити теоретичні відомості, виконаємо практичне завдання. Нагадуємо учням правила техніки безпеки роботи за комп’ютерами. Інструктаж до виконання практичної роботи і критерії оцінювання виконаної роботи.
Учні займають робочі місця за комп’ютерами і виконують завдання, вчитель забезпечує синхронність виконання завдань, допомагає вирішувати проблеми, які виникають:

1. Відкрити файл, який створений на минулих уроках.

2. Добавити в текст задані таблиці згідно зразка.

3. Для таблиць задати параметри форматування згідно зразка.

V. Підсумок уроку.

Учні за допомогою вчителя формують підсумок уроку.

На сьогоднішньому уроці ми вивчили як можна вставляти в текстовий документ таблиці і основні принципи роботи з таблицями.

VI. Домашнє завдання.

§47, Контрольні запитання.

Повторити § 42. [1]
Індивідуальні різнорівневі картки з завданням для кожного учня.

Використовуючи довідкову систему текстового редактора знайти детальну інформацію про (відповідь оформити у вигляді повідомлення): 

· Створення порожньої таблиці.

· Малювання таблиці.

· Операції з таблицями.

· Форматування таблиць.
Урок 7

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

Дидактична мета. Навчитися працювати з таблицями в текстовому редакторі.

Розвиваюча мета. Вчити учнів порівнювати, аналізувати; виділяти інформацію, яку можна представити у вигляді таблиці.

Виховна мета. Виховувати культуру роботи з документами, які містять таблиці.

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку.  Урок розвитку і закріплення навичок і вмінь.
План уроку

· Перевірка домашнього завдання. (7 хв.)

· Мотивація навчання. (1 хв.)

· Практична робота. (35 хв.)

· Підсумок уроку. (2 хв.)

· Домашнє завдання. (1 хв.)

Хід уроку

I. Перевірка домашнього завдання.

Фронтальна бесіда з класом.

Орієнтовні питання.

· Що являє собою таблиця? Які дані можуть містити комірки таблиці?

· Які способи створення нової таблиці є у текстовому редакторі?

· Як можна створити нову таблицю не заповнену даними? Покажіть це на прикладі.

· Як відбувається введення даних у таблицю?

· Як виділяють елементи таблиці (комірки, рядки, стовпці)?

· Як змінювати розміри елементів таблиці?

· Як можна оформити таблицю, щоб привернути увагу до її окремих елементів?

II. Мотивація навчання.
Робота з таблицями в текстовому редакторі вимагає певних практичних вмінь навичок, які ми навчимося виконувати на сьогоднішньому уроці.

III. Виконання практичного завдання.

Завдання 1.

А). Намалюйте прості таблиці:

	

	
	


	
	

	
	


Б). Перетворіть три невеликі абзаци тексту на таблицю. Проаналізуйте отриманий результат.

В). Запишіть до рядка дні тижня, відділяючи їх символом табуляції, й перетворіть отриманий текст на таблицю.

Г). «Намалюйте» таблицю для гри у „хрестики-нулики". Зіграйте у неї зі своїм сусідом, заповнюючи комірки таблиці.

Д). Створіть таблицю-календар на поточний місяць, застосовуючи заливання комірок.

Ж) Створіть і оформіть власний табель успішності.

IV. Підсумок уроку.

Перевіряємо роботу кожного учня, задаємо додаткові запитання, оголошуємо оцінку.

На сьогоднішньому уроці ми навчилися працювати з таблицями в середовищі текстового редактора. 

V.
Домашнє завдання.

§47, Контрольні запитання.

Повторити §41,42.[1]
Індивідуальні різнорівневі картки з завданням для кожного учня.

Використовуючи довідкову систему текстового редактора знайти детальну інформацію про (відповідь оформити у вигляді повідомлення): 

· Створення порожньої таблиці.

· Малювання таблиці.

· Операції з таблицями.

· Форматування таблиць.
Урок 8

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

Дидактична мета. Навчитися працювати з малюнками, формулами та іншими об’єктами в текстовому редакторі.

Розвиваюча мета. Розвинути навички і вміння роботи з графікою.

Виховна мета. Розвивати риси особистості учня, риси ставлення до подій, явищ, ситуацій.

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Презентація «Опорний конспект уроку», роздатковий матеріал - слайд 7, картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку. Урок подання нових знань.

План уроку
1. Актуалізація опорних знань. (4 хв.)

2. Мотивація навчання.(1 хв.)

3. Сприймання й усвідомлення: понять текстові редактори (процесори), 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. (20 хв.)
4. Практична робота.(15 хв.)

5. Підсумок уроку.(3 хв.)

6. Домашнє завдання.(2 хв.)

Хід уроку

I. Актуалізація опорних знань.

Фронтальна бесіда з класом.

Орієнтовні питання.

· Які типи графічних файлів вам відомі?

· Чим відрізняється векторна графіка від растрової графіки?

II. Мотивація навчання.
На практиці складні документи часто містять малюнки, математичні формули та інші об’єкти, які привертають увагу до тієї чи іншої інформації. Зрозуміло, що потрібно вміти працювати з такими об’єктами у текстовому редакторі.

Повідомляємо тему Слайд 1 (Опорна презентація до уроку) і план роботи на уроці Слайд 2. Учні записують в зошит тему і план роботи на уроці.

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

План роботи на уроці.

· Зображення з якими працює Word.

· Малювання примітивів.

· Операції з графічними обєктами.

· Створення художнього тексту WodArt.

· Кліпи з колекції.

· Створення та редагування математичних формул.

III. Сприймання й усвідомлення основних принципів роботи з об’єктами в текстовому редакторі.

При поясненні відбувається демонстрація виконання тих чи інших операцій чи дій. Учні доповнюють схему «Об’єкти  і роботи з ними».

З якими зображеннями працює Word

Зображення, якими може оперувати процесор Word, можна розділити на дві категорії: малюнки і графічні об'єкти. Малюнки готуються за допомогою інших програм і вставляються у документ Word. Графічні об'єкти створюються власне у програмі Word за допомогою вбудованого векторного редактора.

Малюнок, який вставляється у документ, може бути растровим (точковим) або векторним. Як вам уже відомо, растрові малюнки виконуються за допо​могою растрових графічних редакторів Paint, Photoshop та ін. Їх також можна отримати шляхом сканування фотографій або зйомки цифровим апаратом.

Векторні малюнки виконуються у програмах векторних графічних редак​торів. Простий векторний редактор вбудований у Word. Він дозволяє малювати примітиви (лінії, многокутники, еліпси, зірки, стрілки тощо), а також виконувати художнє оформлення окремих слів і словосполучень (текст WordArt).

Малювання примітивів

Графічні об'єкти у документі Word виконуються інструментами панелі Малювання. Якщо на вашому екрані ця панель відсутня, клацніть правою кнопкою миші по ділянці панелей інструментів і у контекстному меню оберіть опцію Малювання.

На панелі Малювання розташовані інструменти, якими можна намалювати пряму, стрілку, прямокутник і еліпс. Складніші графічні об'єкти створюються за допомогою опції Автофігури. Клацніть мишею по цій піктограмі й оберіть у меню, скажімо, пункт Лінії. Ви побачите палітру інструментів: Стрілка, Крива, Лінія, Прямокутник. Призначення більшості цих інструментів зрозуміле з їхніх назв. 

За допомогою палітри інструментів Основні фігури ви можете створювати готові фігури, від паралелограма до фігурних дужок. Розгорніть інші палітри інструментів малювання та ознайомтеся з їхнім вмістом.

Щоб намалювати графічний об'єкт (лінію, многокутник, зірку тощо), клац​ніть мишею по потрібному інструменту та, утримуючи натиснутою ліву кнопку, протягніть покажчик миші від початкової точки об'єкта до кінцевої. Відпустіть кнопку та клацніть мишею у будь-якій частині документа, щоб відмінити виділення.

Дещо складнішим є малювання кривих. Клацніть мишею у початковій точці кривої, відпустивши кнопку, протягніть пряму до точки згину, і далі знову клацніть мишею (операція фіксації точки). Повторіть попередню операцію для інших точок кривої (чим менший інтервал між точками фіксації, тим точніше можна відтворити криву). У кінцевій точці кривої двічі клацніть мишею для виходу з режиму малювання.

Малюючи фігури правильної форми - коло, квадрат, п'ятикутник, тримайте клавішу Shift натиснутою. Під час малювання відрізка прямої ця клавіша за​безпечує його орієнтацію під фіксованим кутом: 15, 30, 45, 60, 75 або 90 градусів.

Якщо створений об'єкт вам не подобається, клацніть по ньому мишею та натисніть клавішу Delete або Backspace.

Операції з графічними об'єктами

Розглянемо операції з графічними об'єктами, створеними засобами Word (тобто інструментами панелі Малювання).

Зміна розмірів об'єкта

Після того як об'єкт намальовано, треба задати його точні розміри. Для цього існують вісім граничних маркерів - ма​леньких квадратиків, розміщених по периметру об'єкта. Спробуємо зменшити висоту фігури. Наведіть покажчик миші на сере​динний маркер верхньої сторони фігури і перетягніть маркер униз.

Зверніть увагу: на контурі фігури є додатковий дев'ятий маркер жовтого кольору, потягнувши за який, можна змінити перспективу.

Якщо бажаєте, щоб при зміні розмірів не змінювалося положення гео​метричного центру об'єкта, тримайте натиснутою клавішу Ctrl при перетягу​ванні маркера. Якщо ж потрібно змінити розміри об'єкта зі зміною його про​порцій, перетягніть кутовий маркер при натиснутій клавіші Shift.

Повертання і відображення об'єкта

Для повертання об'єкта призначений інструмент Вільне обертання на панелі Малювання. Виділіть об'єкт та клацніть мишею по цьому інструменту. При цьому замість граничних маркерів з'являться чотири маркери обертання. Наве​діть покажчик миші на один з цих маркерів (покажчик набуде форми кругової стрілки) і натисканням кнопки миші поверніть об'єкт на потрібний кут.

Ви можете повернути об'єкт на 90° або 180°, а також відобразити його від​носно вертикальної або горизонтальної осі. Для цього виділіть об'єкт, далі клац​ніть по кнопці Малювання на панелі Малювання й оберіть потрібну команду зі спадного меню.

Групування і розгрупування об'єктів

У документі Word зображення можна збирати з окремих компонентів: точко​вих малюнків або графічних об'єктів. Ця операція називається групуванням. Операція розбиття зображення на складові називається розгрупуванням.

Сенс групування полягає в тому, що з групою можна працювати як з одним об'єктом. Групу об'єктів можна переміщати як одне ціле, змінювати розмір, повертати, вилучати тощо.

Для об'єднання об'єктів у групу виділіть їх і клацніть по кнопці Групувати на панелі. Операція розбиття групи на окремі об'єкти здій​снюється клацанням по кнопці Розгрупувати. Замість панелі Малювання ви можете використати опцію Групування контекстного меню виділених об'єктів.

Задання порядку об'єктів

Графічний об'єкт можна розмістити у окремому шарі або у шарі з іншими об'єктами. Шар об'єкта може міститися перед або за текстом. Для розташування у потрібному шарі виділіть об'єкт і клацніть по кнопці Малювання на панелі Малювання. Оберіть з розкривного меню потрібну команду (На передній план, на задній план, Перемістити вперед тощо). Зазначимо, що команди Перемістити вперед або Перемістити назад означають переміщення на один шар до першого плану або на один шар до заднього плану. В меню Порядок є також опції розміщення об'єкта відносно текстового шару.

Створення художнього тексту WordArt

Засіб WordArt дозволяє задавати різноманітні варіанти оформлення тексту:

похилий, повернутий і розтягнутий текст, текст з тінню і текст, вписаний у певні фігури, тощо. Для створення тексту WordArt виконайте такі дії.

• Клацніть мишею по сторінці, де має розташовуватися текст WordArt, і оберіть команду меню Вставка - малюнок - обьект WordArt.

• У діалозі Колекція WordArt клацанням миші позначте потрібний варіант оформлення тексту і натисніть кнопку ОК.

• У діалозі Зміна тексту WordArt у полі Текст надписи введіть текст, який ви хочете художньо оформити.

• У полях Шрифт і Розмір задайте гарнітуру і кегль шрифту. За необхідності можна уточнити написання шрифту (напівжирний або курсив). Але майте на увазі, що нахил шрифту для деяких шаблонів ви зможете відрегулювати і після створення об'єкта WordArt, користуючись жовтим маркером.

• Клацніть по кнопці ОК, після чого в документ буде вставлено заданий вами фрагмент тексту.

Кліпи з колекції

Для вставки малюнка в документ найпростіше скористатися колекцією кліпів ClipArt, яка входить до складу Word. Установіть курсор на місце вставки і виконайте команду Вставка - Картинки - Картинки. Діалог Вставка картинки  містить три вкладки, що відповідають вставці малюнка, звукового кліпу або анімації. Оберіть необхідну категорію картинок, а потім - кліп. При клацанні по піктограмі кліпу з'являється спливаюче меню, з якого оберіть команду Вставити кліп.

Вставка малюнків з файла

У документ Word ви можете вставити малюнок, який зберігається в окремому файлі, наприклад, з розширенням bmp, jpg чи tif. Для цього потрібно встановити курсор на місце вставки та обрати команду меню Вставка - Малюнок - Із файла. У стандартному діалозі слід обрати папку, файл ма​люнка та клацнути по кнопці Вставка.

Під час вставки з файла у документ Word малюнок за умовчанням роз​ташовується у шарі тексту, причому ліва межа малюнка - у вказаній курсором точці вставки. Висота зображення обмежена міжрядковим інтервалом. Для роз​криття зображення на всю висоту виділіть його й оберіть команду Формат -Абзац. На вкладці Відступи і інтервали у полі міжрядковий встановіть значення мінімум і натисніть кнопку ОК.

Редагування і форматування зображення

Вставлений малюнок, як правило, потребує додаткового редагування та форматування, тобто задання його розмірів, визначення положення відносно тексту, підбору яскравості та контрастності. Коротко розглянемо ці операції.

· Зміна розмірів малюнка. Клацніть мишею по ділянці малюнка і пересуньте один з граничних маркерів. Переміщуючи серединний маркер, ви змінюєте один лінійний розмір (висоту або ширину), а переміщуючи кутовий - пропорційно змінюєте обидва розміри малюнка.

· Задання обтікання. Обтікання - це розміщення малюнка відносно тексту. Клацніть по малюнку правою кнопкою миші та оберіть у контекстному меню команду Формат рисунка. У діалозі перейдіть на вкладку Положення, визначте потрібну схему обтікання малюнка текстом і клацніть по кнопці ОК.

Інші операції з форматування зображення здійснюються за допомогою панелі інструментів Настройка зображення. Щоб викликати її, потрібно клацнути правою кнопкою миші по рядку меню та обрати з контекстного меню опції Настройка зображення. Пропонуємо самостійно навчитися працювати з цим меню.
Створення та редагування математичних формул

При створенні документів, що містять науковий текст часто виникає потреба у написанні складних математичних формул. З цією метою часто використовують спеціалізовані наукові редактори, наприклад TeX.

Більшість текстових процесорів, в тому числі і Word мають вбудовані підпрограми-редактори математичних формул. У Word ці функції виконує Microsoft Equation,  що викликається через команду Object… (Обьект...) з пункту меню Insert (Вставка). При цьому відкривається вікно, в якому потрібно вибрати закладку Create New (Создание) і в списку вибрати Microsoft Equation 3.0. Можна також скористатися піктограмою – Equation Editor (Редактор формул).

В результаті чого вікно Word видозмінюється – зникають панелі інструментів, змінюється вміст головного меню. Крім цього з’являється робоче поле для введення формули із спеціальною рамкою, що дозволяє масштабу вати розміри формули, а також спеціальне піктографічне меню. При натискуванні лівої клавіші миші на одній із піктограм відкривається список шаблонів для створення різних елементів формули (інтеграли, системи рівнянь, матриці, корені).

Отже, наприклад, щоб у формулі ввести корінь кубічний, слід визначити, в якому із списків знаходиться шаблон кореня довільного степеня, тоді вибрати його мишею. У полі для редагування формули з’являється відповідний математичний символ. Після цього, за допомогою миші або клавіш керування курсором, перейти в позицію показника степеня і ввести цифру 3, а тоді, перейшовши в середину символу „корінь”, ввести підкореневий вираз.

Якщо у формулі є символи, які можна ввести з клавіатури, то піктографічне меню не слід використовувати. Наприклад, звичайні літери, знаки операцій, звичайні дужки).

Зауваження. Ввести в формулу пропуск в режимі роботи з формулою не можливо. Для цього потрібно увійти в пункт меню Стиль  і вибрати команду Текст, після цього натискувати клавішу пропуску. Для повернення в режим редагування формули в пункті меню Стиль слід вибрати команду Математичний.

Після завершення створення формули, варто натиснути ліву клавішу миші поза робочим полем формули. В результаті чого відбувається автоматичне повернення до редагування основного документу. Якщо користувачу потрібно зробити зміни у вже створеній раніше формулі, то слід натиснути ліву клавішу миші на відповідній формулі. При цьому завантажується редактор формул.

Якщо в одному робочому полі записано кілька формул (на кілька рядків), то їх необхідно вирівняти. Для цього в режимі редагування формули в пункті меню Формат потрібно вибрати тип вирівнювання.

 Якщо користувач бажає змінити відстані між деякими елементами формули, то потрібно в пункті меню Формат вибрати команду Інтервал... При цьому відкривається вікно, де в списку зліва слід вибрати елемент, параметри якого слід змінити і вказати числове значення відстані в процентах відносно розміру об’єкту. В правій частині вікна відображається елемент формули, який змінюється.

Інколи користувачу потрібно змінити шрифт певного елементу формули. Для цього слід виділити відповідний фрагмент формули і в пункті меню Стиль вибрати інший стиль символів шрифту.

Пункт меню Розмір дозволяє змінити розміри окремих елементів формули. Для цього потрібно виділити відповідний фрагмент і в пункті Розмір вибрати тип розміру.

IV. Практична частина

Щоб закріпити теоретичні відомості, виконаємо практичне завдання. Нагадуємо учням правила техніки безпеки роботи за комп’ютерами. Інструктаж до виконання практичної роботи і критерії оцінювання виконаної роботи.
Учні займають робочі місця за комп’ютерами і виконують завдання, вчитель забезпечує синхронність виконання завдань, допомагає вирішувати проблеми, які виникають:

1) Відкрити файл, який був створений на минулому уроці.

2) Добавити малюнки згідно зразка.

3) Добавити схеми згідно зразка.

4) Добавити об’єкти WordArt згідно зразка.
5) Ввести задані формули.
V. Підсумок уроку.

Учні за допомогою вчителя формулюють підсумок уроку.

На сьогоднішньому уроці ми вивчили як працювати з малюнками, формулами та іншими об’єктами в текстовому редакторі. 

V.
Домашнє завдання.

§46, Контрольні запитання.

Повторити §47 . [1]
Індивідуальні різнорівневі картки з завданням для кожного учня.

Використовуючи довідкову систему текстового редактора знайти детальну інформацію про (відповідь оформити у вигляді повідомлення): 

· Малювання примітивів.

· Операції з графічними об’єктами.

· Створення художнього тексту WodArt.

· Кліпи з колекції.

· Створення та редагування математичних формул.
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Тема. Шаблони документів. Структура документа. Друкування документа.

Дидактична мета. Узагальнити і систематизувати поняття шаблон документа його функції і призначення. Вивчити як можна створювати структуру документа і як використовується структура документа. Вивчити як здійснюється попередній перегляд документа і друк документа.

Розвиваюча мета. Вчити учнів порівнювати, аналізувати; виділяти головне; будувати аналогії, визначати і пояснювати поняття, ставити і вирішувати проблеми, спростовувати і доводити.

Виховна мета. Розвивати риси особистості учня, риси ставлення до подій, явищ, ситуацій.

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Презентація «Опорний конспект уроку», роздатковий матеріал - слайд 7, картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку. Комбінований урок.

План уроку
1. Актуалізація опорних знань. (4 хв.)

2. Мотивація навчання.(1 хв.)

3. Сприймання й усвідомлення: Шаблони документів. Структура документа. Друкування документа. (20 хв.)
4. Практична робота.(15 хв.)

5. Підсумок уроку.(3 хв.)

6. Домашнє завдання.(2 хв.)

Хід уроку

I. Актуалізація опорних знань.

Фронтальна бесіда з класом.

Орієнтовні питання.

1) Як створити новий документ? 

2) Який шаблон використовується при створенні стандартного документа?

II. Мотивація навчання.
Щоб спростити створення і редагування текстових документів в текстовому редакторі зручно користуватися шаблонами документів, структурою документа.  

Повідомляємо тему  1 (Опорна презентація до уроку) і план роботи на уроці Слайд 2. Учні записують в зошит тему і план роботи на уроці.

Тема. «Шаблони документів. Структура документа. Друкування документа.»

План роботи на уроці.

· Створення нового документа.

· Що таке стиль?

· Структура документа.

· Перегляд документа.

· Друкування документа.

III. Сприймання й усвідомлення: поняття шаблон документ, структура документа, друкування документа.

Пояснення нового матеріалу і демонстрація виконання тих чи інших дій чи команд і результату їх виконання. Учні записують у зошити послідовності відповідних дій і команд, означення.

Створення нового документа

Отже, після запуску Word за допомогою головного меню або подвійного клацання по значку програми Word буде відкрито порожній Документ 1. Він створюється по замовчуванню на основі шаблону Новий документ (файл Normal, dot).

Шаблон документа - це файл, який має всі ознаки форматів, харак​терні саме для даного типу документів.

Найкращий аналог шаблону - друкарський бланк, який потрібно заповнити вручну або на друкарській машинці. Однак на відміну від бланка, у якому ви нічого не можете змінити, шаблон Word можна настроювати.

У Word є вбудовані шаблони, за якими можна оформити діловий лист, заяву, Web-сторінку і навіть дисертацію. Користувач може обрати потрібний йому шаблон та створити документ на його основі. Щоб обрати шаблон, клацніть по піктограмі Створити на панелі інструментів або задайте команду меню Файл — Створити. У наступному діалозі оберіть придатний шаблон, користуючись будь-якою із запропонованих вкладок.

Що таке стиль?

Зовнішнє оформлення документів звичайно задається не присвоєнням пара​метрів формату окремим елементам тексту, а за допомогою інструментів стилю.

Стиль - це набір параметрів форматування, який зберігається під своїм ім'ям, дозволяє однаково оформляти документи та спрощує процес форматування.

Одна дія - присвоєння стилю виділеному тексту - може одразу змінити цілу групу параметрів форматування. Припустимо, ви бажаєте, щоб усі заголовки документа мали однаковий вигляд. Для цього ви заздалегідь задаєте параметри стилю заголовка, а потім присвоюєте стиль кожному заголовку. Якби ви не за​стосовували стилі, потрібно було б значно більше дій: задати для кожного заголовка гарнітуру шрифту, розмір, написання, визначити абзацний відступ, інтервали перед і після заголовка тощо.

Стилі зручні також і тим, що при зміні параметрів стилю увесь текст, на який накладено даний стиль, буде переформатовано відповідно до нових установок. І навпаки, ви можете задати такий режим, що при зміні формату тексту відпо​відний стиль автоматично перевизначається.

Під час запуску нового документа за умовчанням використовується шаблон Normal.dot. Набір тексту у цьому стилі виконується у стилі Звичайний. На основі цього стилю формуються інші стилі шаблону - їх можна переглянути в полі Стиль на панелі Форматування.

Серед стилів у списку поля Стиль ви обо​в'язково побачите стиль Звичайний – по замовчуванню ним набирається текст документа. Є також стилі заголовків: Заголовок 1, Заголо​вок 2,.. Стилі заголовків пронумеровані від​повідно до свого ієрархічного рівня. Чим біль​ший номер стилю заголовка, тем нижчий його рівень.

Аналогічно тому, як форматування може стосуватися символів і абзаців, стиль може бути стилем знака і стилем абзацу.

Стиль знака задає параметри форматування тексту, розміщеного всередині абзацу. Такими параметрами можуть бути будь-які з наведених у діалозі Шрифт: шрифт, розмір, написання тощо. Стиль знака у списку стилів помічено напівжирною підкресленою літерою Q, роз​міщеною праворуч від імені стилю.

 Стиль абзацу визначає параметри форматування, які стосуються абзацу в цілому, тобто вирівнювання тексту, позиції табуляції, міжрядковий інтер​вал і межі - все, що міститься у діалозі Абзац. Стиль абзацу включає також форматування символів, тобто стиль знака - це поєднання стилю знака і форматування абзацу. Як правило, більша частина позицій у списку стилів відповідає стилям абзаців - вони позначені знаком  справа від імені стилю.

Якщо абзацу присвоєно певний стиль, то це не означає, що символи в сере​дині абзацу й навіть фрагменти тексту не можуть бути відформатовані по-своєму. Фрагмент тексту в абзаці можна оформити власним стилем незалежно від застосовування будь-якого стилю до цього абзацу в цілому.

Застосування стилю

Доки ви не створили свої стилі, можете користуватися тими, які передбачені у шаблоні. Щоб застосувати стиль абзацу, клацніть по абзацу або виділіть кіль​ка абзаців, які ви бажаєте змінити. Якщо необхідно застосувати стиль знака, виділіть слово або фрагмент тексту, які будуть змінені. Далі відкрийте список Стиль, клацнувши по однойменній кнопці на панелі інструментів Форматування. Оберіть потрібний стиль клацанням миші і виділений текст одразу зміниться.

Якщо на вашій панелі інструментів відсутній список Стиль, можна обрати стиль по-іншому. Виконайте команду меню Формат - Стиль, у діалозі клацніть по імені потрібного стилю і закрийте вікно клацанням по кнопці Застосувати.

Зміна стилю

Основною перевагою використання стилів є однакова зміна оформлення тексту. Скажімо, заголовки третього рівня (Заголовок 3) використовують шрифт Аrіаl розміром 13 пт, а ви бажаєте задати їм шрифт Pragmatica розміром 14 пт. Для цього вам не потрібно переформатовувати кожен заголовок - досить змінити лише властивості стилю Заголовок 3.

• Оберіть команду Формат - Стиль.

• У діалозі Стиль клацніть мишею по імені стилю, який слід змінити, і натисніть кнопку Змінити.

• У новому діалозі Зміна стилю  натисніть кнопку Формат і оберіть атрибут у спадному меню, наприклад. Шрифт або Абзац, який змінюватиметься.

• Для зміни атрибута, наприклад шрифту, відкриється окремий діалог. Після зміни одного атрибута клацніть по ОК і перейдіть до наступного атрибута зі спадного меню (наприклад, Табуляція або Межа).

Створення та видалення стилю

Для створення і налагодження нового стилю увійдіть у меню Формат — Стиль і натисніть кнопку Створити. У діалозі Создание стиля в полі Ім’я введіть ім'я нового стилю. Переконайтеся, що у полі Стиль указано, що створюваний стиль буде стилем абзацу. В полі Заснований на стилі задайте вихід​ний стиль. Натисніть кнопку Формат і послідовно задайте потрібні атрибути формату абзацу (див. також попередній пункт). На кінець задання параметрів нового стилю натисніть кнопку ОК діалогу Створення стилю.

Стиль знака створюється аналогічно стилю абзацу способом 2, але у діалозі Створення стилю у полі Стиль потрібно обрати опцію знак.

Для видалення стилю по​трібно вилучити його зі списку стилів. Оберіть команду Стиль у меню Формат, у списку Стилі клацніть по імені стилю, що ви​лучається, і натисніть кнопку Видалити.

Виконуючи ці операції, па​м'ятайте прості правила. Якщо ви видаляєте стиль, то до абза​ців, “які залишилися без стилю", застосовуватиметься стиль, що є основою стилю, який вида​ляється. Якщо ж видалити стиль, який був основою для створення інших стилів, то до них застосо​вуватиметься стиль Звичайний.

Структура документа

На основі стилів у доку​менті можна задати заголовки різного рівня (Заголовок 1, Заго​ловок 2,.. ). Ці заголовки створюють структуру документа, яка нагадує зміст книги. Однак структура відріз​няється від змісту тим, що користувач може активно втру​чатися в неї: змінювати розмі​щення заголовків, надавати їм інший рівень тощо. Для таких операцій у Word є відповідні інструменти та передбачено спеціальний режим Структура.

Вікно Word у режимі Структура

Перейти до даного режиму можна командою меню Вид - Структура або клацанням по кнопці Режим структуру ліворуч від смуги прокручування. Краще користуватися режимом структури, якщо в документі, окрім основного тексту, є заголовки з вбудованими стилями Заголовок 1, Заголовок 2... або стилі з призначеним рівнем. Основним текстом називається будь-який абзац у документі, крім заголовка.

При включенні режиму структури у вікні Word з'являється додаткова панель Структура  і змінюється відображення документа.

Перегляд заголовків документа

Заголовки документа залежно від їхнього рівня розташовуються з різними відступами, причому заголовки вищого рівня містяться лівіше. Ліворуч від кожного заголовка є знак плюс або мінус. Знак + означає, що цей заголо​вок містить будь-яку підлеглу структуру: основний текст або заголовки нижчого рівня. Знак - і з'являється тоді, коли під заголовком немає ні якогось тексту, ні порожнього рядка. Деякі заголовки можуть бути підкреслені сірою лінією - це означає, що у документі нижче заголовка міститься основний текст (а не заголовок нижчого рівня).

Якщо у вікні Word у режимі структури виводиться основний текст, його можна вилучити натисканням на кнопку Все заголовки. Ця кнопка виконує роль перемикача: одне натискання на неї вилучає текст, залишаючи лише заголовки; повторне натискання відновлює відображення тексту. Після вилучення основного тексту вікно стає таким, як показано на наведеному вище малюнку.

Інструменти панелі Структура надають можливість регулювати «глибину» перегляду заголовків. Так, якщо клацнути по кнопці з цифрою 1, то відображатимуться лише заголовки першого рівня (стиль Заголовок 1), якщо ж клацнути по кнопці 3, у вікні з'являться всі заголовки до третього рівня включно.

Перегляд вмісту заголовків

Хоча структура й призначена для роботи із заголовками, у цьому режимі можна переглядати вміст, який стосується того чи іншого заголовка. Для цього двічі клацніть мишею по знаку +, розташованому ліворуч від заголовка (або встановіть курсор у заголовок і натисніть кнопку + (Розгорнути) на панелі інструментів Структура). На екрані будуть показані лише перші рядки абзаців. Для згортання вмісту заголовка клацніть по кнопці - (Згорнути) на панелі Структура. Якщо вміст заголовка не згортається, перевірте, чи встановлено курсор на рядку заголовка й іще клацніть по кнопці -.

Редагування структури

У режимі структури можна легко міняти схему підпорядкування заголовків та їхнє взаєморозміщення, тобто безпосередньо компонувати документ. У да​ному режимі це зручніше, ніж у режимі розмітки. Розглянемо основні прийоми роботи зі структурою.

Зміна рівня заголовка. Для підвищення рівня заголовка на один ступінь клацніть мишею по заголовку, а потім - по кнопці зі стрілкою <= (Підвищити рівень). Для зниження рівня заголовка на один ступінь клацніть по кнопці => (Понизити рівень). Для зниження рівня до основного тексту клацніть по кнопці з подвійною стрілкою, направленою праворуч (Понизити до звичайного тексту).

Виділення заголовка. Для виділення заголовка клацніть по значку «+» (або «-»), розташованому ліворуч від заголовка. Водночас будуть виділені усі підпорядковані йому підзаголовки та абзаци основного тексту. Отже, ре​жим структури дозволяє значно зекономити час при виділенні великих фрагментів тексту.

Переміщення заголовка і фрагмента тексту. Встановіть курсор на заго​ловок, який потрібно перемістити, і згорніть текст, якщо він розгорнутий. Далі натисканням на кнопки (Вверх), (Вниз) можете пересувати заго​ловок по документу. Разом із заголовком переміщуватиметься підпо​рядкований йому фрагмент тексту. Заголовок можна також перетягувати мишею.

Видалення елемента структури. Якщо вам потрібно видалити великий фраг​мент документа, використовуйте режим структури. Виділіть у фрагменті, що видаляється, заголовок найвищого рівня і натисніть клавішу Delete. Якщо інші заголовки не видалилися, те саме виконайте для них.

Перегляд документа

Якщо документ готовий до друку, ви маєте дати лише одну команду - Друк. Однак перед цим варто було б побачити документ на екрані приблизно таким, яким він буде у друкованому вигляді. Для цього у Word існує режим попереднього перегляду, який викликається з меню Файл – Попередній перегляд або натисканням на кнопку Попередній перегляд на панелі інструментів Стандартна.

Вийти з режиму попереднього перегляду можна двома способами (залежно від ваших подальших дій): клацанням по кнопці Друк або по кнопці Закрити. Остання дія переводить Word у звичайний режим редагування.

Друкування документа

Програма Word може друкувати документ на будь-якому принтері, встановленому у Windows. Для друкування увійдіть до меню Файл — Друк або натисніть клавіші Ctrl+P, у результаті з'явиться діалог Друк. У діалоговому вікні Друк ви можете виконати такі настроювання параметрів друкування.

• У списку Ім’я, що відкрився, оберіть той принтер, на якому друкуватимете.

• За умовчанням будуть надруковані усі сторінки документа. Щоб задати друк певних сторінок, потрібно використати перемикачі у групі Сторінки. Установка перемикача поточна приведе до друкування лише поточної сторінки. Встановлений перемикач номера дозволить надрукувати сторінки з певними номерами. Для цього у текстовому полі праворуч від перемикача наберіть потрібні номери сторінок. Якщо, скажімо, потрібно друкувати сторінки 10 та 13, то наберіть без пробілів: 10,13. Якщо ж необхідно надрукувати діапазон сторінок з 3 по 8, то наберіть: 3-8.

• Ще одна зручна можливість Word - це друкування не всієї сторінки або сторінок, а лише частини тексту. Для цього перед командою Друк виді​літь потрібний фрагмент тексту. Після команди Файл - Друк у діалоговому вікні  клацніть по перемикачу виділений фрагмент.

• Програма Word дозволяє задати друкування кількох сторінок на одному аркуші. Для цього потрібно встановити масштаб сторінок, які друкуються, та кількість сторінок на аркуші (група списків Масштаб).

• У діалоговому вікні Друк можна також задати кількість друкованих копій (лічильник число копій).

Діалог Друк, а також інший діалог, який викликається клацанням по кнопці Параметри, дозволяють задати й інші умови друкування. Якщо ви спеціально не задаватимете ніяких параметрів, а зразу натиснете на кнопку ОК, то будуть надруковані всі сторінки поточного документа в одному екземплярі на принтері, який застосовується за умовчанням.

IV. Практична частина.

Щоб закріпити теоретичні відомості, виконаємо практичне завдання. Нагадуємо учням правила техніки безпеки роботи за комп’ютерами. Інструктаж до виконання практичної роботи і критерії оцінювання виконаної роботи.
Учні займають робочі місця за комп’ютерами і виконують завдання, вчитель забезпечує синхронність виконання завдань, допомагає вирішувати проблеми, які виникають:

1) Відкрийте файл, створений на минулих уроках.

2) Створіть задані стилі.

3) Створіть структуру документа згідно заданого зразка.

4) Знайдіть в довідковій системі текстового редактора інформацію про створення заголовків документів.

5) Створіть заголовок для створеного документа.

6) Надрукуйте отриманий документ.

V. Підсумок уроку.

Учні за допомогою вчителя формулюють підсумок уроку.

На сьогоднішньому уроці ми узагальнили і систематизували поняття шаблон документа його функції і призначення. Вивчили як можна створювати структуру документа і як використовується структура документа. Вивчили як здійснюється попередній перегляд документа і друк документа.

V.
Домашнє завдання.

§45, §46 Контрольні запитання. [1]
Використовуючи довідкову систему текстового редактора знайти детальну інформацію про (відповідь оформити у вигляді повідомлення): 

· Що таке стиль? Створення, перегляд, редагування, застосування стилів.

· Шаблони документів. Вбудовані шаблони.

· Структура документа.

· Перегляд документа. Друкування документа.

· Створення змісту документа.

Урок 10

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

Дидактична мета. Навчитися використовувати програми, які дозволяють оформити художній текст, створювати векторні графіку, створювати і редагувати математичні формули . Навчитися використовувати шаблони для створення власних документів.

Розвиваюча мета. Вчити учнів порівнювати, аналізувати; виділяти головне; будувати аналогії, визначати і пояснювати поняття, ставити і вирішувати проблеми, спростовувати і доводити.

Виховна мета. Виховання навичок естетичного оформлення титульної сторінки. Виховувати культуру оформлення документів малюнками.

Обладнання та дидактичні матеріали. Комп’ютери, мультимедійний проектор, інтерактивна дошка. Презентація «Опорний конспект уроку», роздатковий матеріал - слайд 7, картки з практичним завданням. 

Використана література. 

1. Підручник «Інформатика 7-11 класи» (автор Гаєвський О.Ю.).

2. Глинський Я.М. Інформатика. Ч.1 Навч. посібник для 10-11 кл.
3. Морзе Н.В. Методика навчання інформатики. Частина ІІ. Методика навчання інформаційних технологій.
4. «Інформатика. Короткий курс, частина 1.» Шестопалов Є.А.
Тип уроку. Урок практична робота.
План уроку
1. Перевірка домашнього завдання. (7 хв.)

2. Мотивація навчання.(1 хв.)

3. Практична робота.(32 хв.)

4. Підсумок уроку.(2 хв.)

5. Домашнє завдання.(4 хв.)

Хід уроку

I. Перевірка домашнього завдання.

Фронтальна бесіда з класом.

Орієнтовні питання.

1. З якими зображення працює Word?

2. Яка панель інструментів у Word призначена для створення векторних об'єктів?

3. Як намалювати квадрат, коло, криву?

4. Який прийом існує у Word для малювання геометричної фігури «від центру»?

5. Як масштабувати об'єкт (змінювати розмір), зберігаючи його пропорції?

6. Як повернути об'єкт на 90 ° і 180° ?

7. У чому полягають операції групування і розгрупування?

8. Як створити художній текст WordArt?

9. Як виконати вставку об'єкта ClipArt у документ?

10. Як змінити розміри малюнка?

11. Опишіть процедуру задання обтікання малюнка по контуру.

12.  Як створювати і редагувати математичні формули?

13. Для чого використовуються шаблони?

14. Що таке стиль? 

15.  Як створювати, змінювати, використовувати стиль?

16. Що таке структура документа, її призначення? 

17. Як здійснити попередній перегляд документа?

18. Як вивести документ на друк?

II. Мотивація навчання.
Для оформлення текстового документа часто потрібно використовувати графіка, художній текст. В складних наукових документах потрібно вміти вводити математичні формули.

III. Виконання практичного завдання.

Щоб закріпити теоретичні відомості, виконаємо практичне завдання. Нагадуємо учням правила техніки безпеки роботи за комп’ютерами. Інструктаж до виконання практичної роботи і критерії оцінювання виконаної роботи.
Учні займають робочі місця за комп’ютерами і виконують завдання, вчитель забезпечує синхронність виконання завдань, допомагає вирішувати проблеми, які виникають:
Завдання1.

А) Побудуйте квадрат, правильні п'ятикутник і шестикутник.

Б) Побудуйте паралелепіпед і куб за допомогою інструмента Автофигуры.

В) Побудуйте кути 15 і 30 градусів.

Г) Побудуйте такі стрілки:  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


  і  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


.

Д) Оформіть текст «Канікули» за допомогою засобу WordArt.

Завдання 2.

Введіть формули:
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Завдання 3.

Створити і оформити титульний лист реферату на задану тему.

Завдання 4

Використовуючи шаблони створити: резюме, список адрес своїх друзів, календар.

IV. Підсумок уроку.

Вчитель перевіряє виконану роботу і оголошує оцінки.

На сьогоднішньому уроці ми навчалися вставляти в текст графіку, художній текст і працювати з математичними формулами, та використовувати шаблони для створення власних документів. 

V.
Домашнє завдання.

§ 39-47.[1]
Учням оголошуються умови тематичної атестації, оголошуються завдання і терміни їх виконання.

Урок 11
Тема. Тематична атестація з теми „Текстовий редактор”.

Дидактична мета. Виявити знання учнів з теми “Текстовий редактор».

Хід уроку

Тематичну атестацію пропонується проводити письмово або за допомогою тестів письмово чи використовуючи тестуючу програму, або шляхом виконання комплексної практичної роботи.

Орієнтовні питання.

1. Що таке текстова інформація?

2. Як кодується текстова інформація?

3. Що таке таблиця ASCII?

4. Які текстові редактори використовуються в операційній системі Windows?

5. Які основні функції текстового редактора Блокнот, WordPad?

6. Чим відрізняється текстовий процесор від текстового редактора?

7. Що таке настільна видавнича система і для чого вона призначена?

8. Як запускається власне програма Word?

9. Як запускається Word з автоматичним відкриттям документа?

10. Назвіть елементи вікна Word.

11. Які додаткові елементи порівняно з Блокнотом є у вікні Word?

12. Для чого потрібен рядок стану та які елементи він містить?

13. Назвіть довідкові засоби пакета Microsoft Office.

14. Як викликати та вилучити помічника?

15. Які види допомоги надає вікно довідки?

16. Як викликати швидку довідку?

17. Назвіть відомі вам режими відображення документа та відмінності між ними. Як ці режими вимикаються?

18. Які способи переміщення по документу вам відомі?

19. Як повернутися у попереднє місце розташування курсору?

20. Як скасувати попередню операцію редагування?

21. Чим відрізняється засіб відміни дій у Word від відміни дій у Блокноті?

22. Як завантажити з диску в оперативну пам’ять документ для перегляду чи редагування?

23. Як змінювати активне вікно, якщо в текстовий редактор завантажено декілька документів?

24. Як перемкнути мову клавіатури? 

25. Що таке нерозривний пробіл і як вставити його в текст?

26. Чим відрізняються режими вставки та заміщення? Яка клавіша перемикає ці режими?

27. Опишіть операцію вставки символу з певного шрифту, встановленого на комп'ютері.

28. У чому полягає перевірка правопису у документі Word?

29. Як встановити автоматичний перенос слів?

30. Як запускається власне програма Word?

31. Як запускається Word з автоматичним відкриттям документа?

32. Назвіть елементи вікна Word.

33. Для чого потрібен рядок стану та які елементи він містить?

34. Як завантажити з диску в оперативну пам’ять документ для перегляду чи редагування?

35. Як змінювати активне вікно, якщо в текстовий редактор завантажено декілька документів?

36. Як перемкнути мову клавіатури? 

37. Що таке шаблон документа?

38. Як створити новий документ у Word?

39. Як зберегти документ у Word?

40. Що таке формат символів?

41. Які комбінації клавіш змінюють написання символів?

42. Як викликати діалог задання параметрів шрифту символів?

43. Назвіть параметри абзаців.

44. Які способи задання параметрів абзацу вам відомі?

45. Що таке маркований список? Як створити нумерований список в автоматичному режимі?

46. Як вилучити маркери або номери у списку?

47. Назвіть параметри сторінок, які встановлюються засобами Word.

48. Як задати розмір паперу та полів документа?

49. Як задається орієнтація сторінок?

50. Опишіть найпростіший спосіб створення колонок. Як задати ширину колонок?

51. Які можливості форматування колонок надає діалог КОЛОНКИ?

52. Що таке колонтитул? Як перейти до режиму редагування колонтитула?

53. Як ввести номери сторінок? Як задається формат нумерації сторінок?

54. Як вилучити колонтитули разом з номерами сторінок?

55. Що таке стилі і для чого вони потрібні?

56. Чим відрізняються стиль знака і стиль абзацу?

57. Як застосувати стиль до абзацу?

58. Як відредагувати існуючий стиль?

59. Як швидко створити новий стиль?

60. Наведіть процедуру задання нового стилю за допомогою діалогового вікна Создание стиля.

61. Що таке структура документа? Як включити режим структури?

62. Які інструменти панелі Структура призначені для управління відображенням заголовків?

63. Як у режимі структури відобразити перші рядки абзаців, які стосуються певного заголовка?

64. Як змінити рівень заголовка інструментами панелі Структура?

65. Наведіть найпростіший спосіб переміщення заголовка разом з фрагментами тексту у нове місце документа.

66. Як найпростіше видалити заголовок та підпорядкований йому фрагмент тексту?

67. Наведіть способи виділення фрагмента тексту. Як клацанням миші виділити одне слово, один абзац?

68. Як вилучити фрагмент тексту?

69. Як перемістити фрагмент тексту за допомогою буфера?

70. Як скопіювати фрагмент тексту з одного документа до іншого?

71. Які додаткові параметри пошуку передбачено у Word?

72. Як виконується заміна слів з підтвердженням замін? Як виконати глобальну заміну?

73. Що таке автотекст? Як задати і вставити автотекст?

74. Що являє собою таблиця? Які дані можуть містити комірки таблиці?

75. Які способи створення нової таблиці є у текстовому редакторі?

76. Як можна створити нову таблицю не заповнену даними? Покажіть це на прикладі.

77. Як відбувається введення даних у таблицю?

78. Як виділяють елементи таблиці (комірки, рядки, стовпці)?

79. Як змінювати розміри елементів таблиці?

80. Як можна оформити таблицю, щоб привернути увагу до її окремих елементів?

81. З якими зображення працює Word?

82. Яка панель інструментів у Word призначена для створення векторних об'єктів?

83. Як намалювати квадрат, коло, криву?

84. Який прийом існує у Word для малювання геометричної фігури «від центру»?

85. Як масштабувати об'єкт (змінювати розмір), зберігаючи його пропорції?

86. Як повернути об'єкт на 90 ° і 180° ?

87. У чому полягають операції групування і розгрупування?

88. Як створити художній текст WordArt?

89. Як виконати вставку об'єкта ClipArt у документ?

90. Як змінити розміри малюнка?

91. Опишіть процедуру задання обтікання малюнка по контуру.

92. Як створювати і редагувати математичні формули?

93. Для чого використовуються шаблони?

94. Що таке стиль? 

95. Як створювати, змінювати, використовувати стиль?

96. Що таке структура документа, її призначення? 

97. Як здійснити попередній перегляд документа?

98. Як вивести документ на друк?
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Основні функції текстових редакторів





Введення тексту





Перегляд тексту





Опрацювання





Відтворення тексту





Введення тексту з клавіатури з одночасним заданням параметрів його введення





Переміщення тексту на екрані з послідовним вертикальним чи горизонтальним зміщенням, редагування тексту з операціями включення/виключення режиму заміни/вставляння





Змістовне впорядкування тексту (за назвою, іменами авторів, датами створення тощо), виконання необхідних обчислень у таблицях, складання змісту, редагування даних





Екранне форматування тексту, встановлення параметрів друкування





Схема 1.





Документ





Текст





Таблиця





Малюнок





Діаграма





Фігурний текст





Вбудований об’єкт





Файл





Символ





Абзац





Сторінка





Розділ





Основні операції з файлами





Пошук





Відкривання





Зберігання





Перегляд властивостей





Конвертація з іншого формату





Версії





Зміна формату при зберіганні





Параметри форматування символів





Шрифт (гарнітура)





Розмір (кегль)





Накреслення





Колір





Ефект





Параметри форматування абзацу





Параметри форматування символів абзацу





Параметри форматування абзацу





Відступи: зліва, справа, першого рядка, зверху, знизу





Тип вирівнювання: за лівим, правим краєм, за центром, по ширині





Інтервал між рядками





Положення на сторінці





Табуляція





Нумерація





Оформлення та заповнення
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