Тема: „Редагування тексту”.

Мета: Навчальна: Закріпити знання по використанню текстового редактору „MS Word”.

Виховна: Виховувати в учнів любов до предмету бережливе ставлення до шкільного майна, почуття відповідальності. 

Розвиваюча: Розвивати інтерес до комп’ютерної техніки, увагу, пам’ять, абстрактне мислення.

Дидактичні матеріали: Картки з завданнями для практичної роботи.
Матеріально-технічне забезпечення: Комп’ютер.
Об’єкт навчальної чи продуктивної праці: Відредагований текст.
Тип заняття: Практичне.
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ХІД УРОКУ

1. Організаційна частина.
Перевірка відсутніх
2. Повідомлення теми уроку.

Тема: „Редагування тексту”.

3. Практична робота.
 Виділення тексту. Виділення тексту зручно проводити за допомогою миші. Для цього слід установити вказівник миші на початок фрагмента, натиснути на ліву кнопку і, не відпускаючи її, перемістити вказівник до кінця фрагмента. Колір виділеного фрагмента інвертується. Для виділення слова слід установити вказівник миші на нього й натиснути двічі на ліву кнопку миші. Якщо натиснути один раз на ліву кнопку миші (вказівник знаходиться біля лівої межі рядка), то виділяється рядок, а якщо двічі — абзац. Для виділення всього тексту слід звернутися до команди Правка/ Виділити все. Для зняття виділення — встановити курсор миші в місце поза виділеним фрагментом і натиснути ліву кнопку миші.
 Редагування фрагмента тексту. Операції редагування можна виконувати тільки з виділеним фрагментом тексту. До таких операцій відносяться: вилучення, переміщення, копіювання. Виконання останніх двох операцій здійснюється за допомогою буфера обміну.
 Вилучення інформації. Після виділення фрагмента тексту вибрати команду Правка/Очистити або натиснути клавіш [Del] на клавіатурі.
 Копіювання інформації. Після виділення фрагмента тексту вибрати команду Правка/Копіювати або натиснути відповідну кнопку на панелі інструментів. Тоді виділений фрагмент записується в буфер обміну, з тексту він не вилучається. Потім слід перемістити курсор миші в потрібне місце і вибрати команду Правка/Вставити або натиснути відповідну кнопку на панелі інструментів. Інформація з буфера обміну вставляється до тексту. Текст із буфера обміну можна читати багато разів. Копіюється фрагмент тексту за допомогою миші. Слід установити вказівник миші на виділеному фрагменті й, натиснувши на клавіш [Ctrl], відбуксувати його на нове місце.
Переміщення інформації. Переміщення фрагмента тексту відбувається аналогічно копіюванню, але замість команди Правка/ Копіювати виконується Правка/Вирізати. Виділений фрагмент вилучається з тексту і переміщається до буфера обміну. Вставка тексту з буфера обміну виконується аналогічно описаному вище. Під час переміщення фрагмента тексту за допомогою миші не треба натискати на клавіш [Ctrl]. Команди редагування діють і під час роботи з документами в різних вікнах, що дає змогу обмінюватися фрагментами тексту між різними файлами. Через буфер обміну редактор Мого1 може обмінюватися інформацією з іншими програмами-додатками операційної системи Windows.
 Пошук та заміна. Щоб швидко знайти необхідну інформацію, використовується команда Правка/Знайти. На екрані з'являється вікно діалогу, куди слід ввести шукане слово або фразу. Щоб встановити параметри роботи даної команди, слід натиснути кнопку Більше. У списку Напрямок можна вказати, у якому напрямку слід проводити пошук. За необхідності можна включити відповідні перемикачі. Щоб малі та великі букви розрізнялися, необхідно включити перемикач Враховувати регістр. Перемикач Підставні знаки дає змогу організувати пошук з використанням шаблонів (шаблони задаються за допомогою символів «?» та «*»). Кнопка Формат дає змогу встановити необхідні опції для пошуку, а кнопка Спеціальний — шукати в тексті службові символи.
Після встановлення всіх параметрів пошук починається і продовжується після натискання кнопки Знайти далі.
Заміна тексту здійснюється командою Правка/Замінити. Вкладка Замінити подібна до вкладки Знайти, але має додаткові елементи, наприклад, у полі Замінити на слід ввести текст заміни. Заміна може здійснюватися автоматично, для цього потрібно натиснути кнопку Замінити все. В іншому випадку для кожної заміни програма питатиме дозволу в користувача. Робота починається з натискання кнопки Знайти далі. Після знаходження необхідного тексту процес зупиняється. У користувача є два варіанти вибору. Натискання кнопки Замінити призведе до заміни інформації; якщо не треба замінювати даний текст, слід натиснути кнопку Знайти далі.
4. Підведення підсумків.
На сьогоднішньому уроці ми з вами виконали практичне завдання, спробували відредагувати текст у текстовому редакторі Майкрософт Ворд. Зараз ми оцінимо вашу роботу. (Виставлення оцінок). 
5. Домашнє завдання.
На наступний урок вивчити конспект. По підручнику §1.12. с. 68-73.
ЗАВДАННЯ ДЛЯ ПРАКТИЧНОЇ РОБОТИ З ТЕМИ РЕДАГУВАННЯ ТЕКСТІВ

1. Загрузити MS Word (Пуск/Программа/Microsoft Word).
2. Відкрити документ Lab10-A.DOC (Файл/Открыть).
3. Переміщення курсору по тексту. Виділення.

Виконайте переміщення по тексту за допомогою клавіш ((((.
Виконайте вільне переміщення по тексту за допомогою миші.

С допомогою клавіш Home, End перейдіть на початок та кінець строки.

Виконати слідуючи переміщення за допомогою клавіатури: 

· переміщення на одне слово (Ctrl+(, Ctrl+().
· по абзацах (Ctrl+(, Ctrl+().
· початок та кінець документа (Ctrl+Home, Ctrl+End).

Здійснити виділення за допомогою клавіатури: 
· слова (Shift+(, Shift+(, Shift+ Ctrl +(, Shift+ Ctrl +( ).
· рядки (Shift+Home, Shift+End).
· абзацу  (Shift+ Ctrl +(, Shift+ Ctrl +().
· тексту (Shift+ Ctrl +Home, Shift+ Ctrl +End).

Виділити за допомогою миші: 
· виділення слова – подвійне натискання на слові.

· виділення абзацу – натискання на виділеному слові третій раз підряд.

· виділення строки – одне натискання лівої клавіші напроти потрібної строки з лівої сторони.

· вільне виділення декількох символів (слів, рядків) за допомогою пересування миші по тексту з натиснутою лівою клавішею.

Виконайте команду „Виділити усе” в меню „Правка”.
3. Відміна дій.

Видалити будь-яке слово. Відмініть останню дію через розділ меню „Правка”, поверніть цю дію там же.

Знайдіть кнопки на панелі інструментів з аналогічним функціями. Повторити операції з їх допомогою.

4. Видалення, копіювання, вставка, переміщення.

Видалення символу: 

· зліва (Back Space)
· справа (Delete)
Для видалення слова, рядка і т.д. їх потрібно спочатку виділити.
Для копіювання або вирізання в буфер слова, рядка і т.д. потрібно їх виділити та натиснути кнопку копіювання/вирізання на панелі інструментів. Для вставки цього тексту необхідно встановити курсор в місце вставлення тексту і натиснути кнопку вставки на панелі інструментів.
Для переміщення виділіть фрагмент тексту і утримуючи натиснутою ліву кнопку миші перенесіть курсор миші у місце вставки.

5. Пошук та заміна. 

  Знайдіть в розділі меню „Правка” команди „Знайти” та „Замінити”. Прогляньте зміст вікон. Здійсніть пошук по тексту словосполучення „ор”.

Замініть словосполучення на „???”.

Букву „о” замініть на „*”.

