5 класс. Конспект урока № 5. 

Простейшая технология работы с текстом

Повторение

Простой текстовый редактор Блокнот позволяет вводить и редактировать только текст.

Возможности современных компьютерных текстовых редакторов намного шире. Они позволяют создать документ, который содержит не только текст, но и таблицы, схемы, графические изображения. Можно отформатировать части документа по своему усмотрению, так, чтобы было удобно читать и просматривать материал. 

Одним их таких редакторов является Microsoft Word.

Основные правила ввода и редактирования

1. Запрещается писать текст на полях документа. 

2. В заголовке не ставится точка 

3. Знаки препинания  . , ; : ? ! ) » ставятся сразу после слова, без пробела. 
Пробел ставится после знака препинания.

4. «Дефис» - часть слова (без пробелов), например: что-нибудь,  
«Тире» - часть предложения - пробел с двух сторон.

5. Клавиша Enter нажимается только в конце абзаца.
Shift+Enter – для переноса без образования абзаца

6. Фрагмент выделяется нажатой левой клавишей мыши. 

7. Перемещение выделенного фрагмента аналогично перемещению фрагмента в графическом редакторе (нажатой левой клавишей мыши)
8. Копирование фрагмента (три способа):
Выделить фрагмент
Ctrl+C         или  [image: image1.png]


,    или:  Правка/Копировать
Установить курсор в то место, куда нужно копировать 
Ctrl+V      или   [image: image2.png]


,  или: Правка/Вставить

9. ПОЛЯ устанавливаются с помощью линейки 

10. Абзац выравнивается с помощью инструментов по левому краю, по центру, по правому краю или по ширине.

Практическое задание

Напечатать стихотворение по образцу. Использовать копирование фрагмента. Сохранить в своей папке под именем Багаж.doc
БАГАЖ

Дама сдавала в багаж
диван,
чемодан,
саквояж,
картину,
корзину,
картонку
и маленькую собачонку.

Выдали даме на станции 
четыре зеленых квитанции
о том, что получен багаж
диван,
чемодан,
саквояж,
картина,
корзина,
картонка
и маленькая собачонка.

Вещи везут на перрон, 
кидают в открытый вагон.

Готово. Уложен багаж:
диван,
чемодан,
саквояж,
картина,
корзина,
картонка
и маленькая собачонка.

Но только раздался звонок,
удрал из вагона щенок.

Хватились на станции Дно:
потеряно место одно.

В испуге считают багаж:

диван,
чемодан,
саквояж,
картина,
корзина,
картонка…
Товарищи! Где собачонка?

С. Я. Маршак

