Работа в ТР Word.

Цель: Познакомить учащихся со способами предоставления и организации текстовых редакторов.

План урока.

I. Организационный момент.

II. Вводный инструктаж.

III. Опрос домашнего задания.

IV. Изложение нового материала.

V. Практическая работа.

VI. Домашнее задание.

Ход урока.

	№
	Основной материал
	Примечание

	I
	Проверка посещаемости. Цели урока
	

	II
	Провести инструктаж по технике безопасности
	

	III
	1. В чем преимущества хранения текстов в файлах по сравнению с бумажным способом хранения?
2. Что такое гипертекст? Какие возможности предоставляет текст пользователю?

3. каков размер алфавита, используемого в компьютерах для представления текстов?

4. Сколько место в памяти занимает код одного символа?

5. Что такое таблицы кодировки? Как называется таблица кодировки, используемая в большинстве современных персональных компьютеров?

6. Что такое текстовый файл?

Для чего предназначены текстовые редакторы
	

	IV
	Microsoft Word относится к разряду текстовых процессоров, ориентированных на создании, документов разной степени сложности с мощными средствами форматирования и включения графики.

Запуск Microsoft Word 

· Щелкните на кнопке Пуск откроется главное меню.

· В открывшемся меню выберете пункт Программы.

· Щелкните левой кнопкой мыши на MW
Элементы экрана MWord.

· Строка заголовка. Отображает название программы и название документа, с которым работают в настоящее время.

· Строка меню. Отображает меню программы.

· Панель инструментов. На ней расположены кнопки, которые можно использовать для выполнения наиболее часто встречающихся операции.

· Координатная линейка. Определяет поля страницы, отступы абзацев и позицию табуляции.

· Рабочая область. Отражает документ.

· Строка состояния. Показывает справочную информацию о документе.

· Линейка прокрутки. Служит для вертикального и горизонтального перемещения текста в рабочем поле.

Курсор – короткая как правило, мигающая линия, показывает позицию рабочего поля, в которую будет помещен вводимый символ или элемент текста.

Меню файл на горизонтальном меню содержит команды для работы с файлам:

· Создать новый документ.

· Открыть документ который был уже создан ранее появляется диалоговое окно: в котором нужно выбрать ту папку в которой находится нужный документ, и нажать кнопку открыть

· Сохранить документ в долговременную память, появляется диалоговое меню в котором нужно выбрать паку в которую нужно сохранить документ.

· Сохранить как используется, когда нужно сохранить ранее сохраненный документ в другое место или сохранить под именем.

· Параметры страницы содержит команды настройки вида страницы: Поля, Размер бумаги, Источники бумаги.

· Предварительный просмотр показывает как будет выглядеть документ при распечатке.

· Печать. Содержит команды настройки печати и вывода на печать.
	10 мин

	V
	1. Найти в папке мои документы папку с именем своего класса, если папки нет то создать ее.

1. Запустить MWord.

2. Набрать краткую информацию о себе и дату создания.

3. Сохранить в свой папке под именем «биография»

4. Показать преподавателю
	

	VI
	Повторить в тетради. 
	


