Тема: форматування символів, абзаців, документів
Мета: ознайомитись з основними принципами форматування в середовищі текстового процесора MS Word 2007, закріпити знання про можливості даного процесора, елементи вікна,  формати файлів, розвивати навички форматування символів, абзаців, сторінок, мислення, формувати культуру розумової праці, виховувати повагу до людей, зичливість, толерантність.

Обладнання: ПК, презентація, MS Word 2007.

Література: 

Тип заняття: практична робота


Хід заняття

І Організаційний момент
ІІ Оголошення теми, мети, завдань заняття, мотивація навчальної діяльності

ІІІ Актуалізація опорних знань

Бесіда за матеріалом попереднього заняття

· Як називаються системи для опрацювання текстової інформації, наведіть приклади?

· Які текстові редактори, процесори отримали визнання, через що, чому, аргументуйте.

· Дайте визначення поняття текстовий редактор, текстовий процесор.
· Які формати текстових файлів вам відомі, назвіть їх?

· Яким чином інформація вводиться до ПК, чому так важливо володіти десяти пальцевим методом набору тексту? [image: image9.png]L3 Konuposare
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ІV Вивчення нового матеріалу
Презентація з коментарем, конспектування


Отже, текстовий редактор – комп’ютерна програма призначена для набору, редагування та  форматування текстової інформації. Що ми розуміємо під форматуванням? 
В MS Word 2007 основні інструменти форматування розміщені на стрічці вкладки «Главная»:
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     Буфер обміну
Шрифт

Абзац



 Стилі

Редагування
Буфер обміну містить
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· Вставити; 
· Вирізати;

· Копіювати;

· Форматувати за зразком;

Шрифт 
За допомогою інструментів групи Шрифт можна змінювати розмір, тип і накреслення шрифту. Використовуючи ефект підкреслення, можна зразу вказувати вид лінії. Тут також знаходяться кнопки, що дозволяють збільшувати/зменшувати розмір шрифту; застосувати ефект надрядкового/підрядкового накреслення; змінювати регістр тексту; його колір; колір виділеного фрагменту. Кнопка «Очистить формат» дозволяє видаляти змінені параметри форматування.
Якщо ж недостатньо кнопок форматування для виконання задач, за допомогою вікна «Шрифт» можна налаштувати додаткові параметри форматування.
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Word 2007 має зручну можливість швидкого форматування тексту. Коли виділяється будь-який фрагмент тексту, поряд з’являється прозоре вікно, що пропонує зручну можливість швидкого форматування тексту. При наведенні курсору на це вікно воно набуває звичайного вигляду. Вікно містить команди форматування,  що найчастіше використовуються.

 [image: image5.png]Hd9-060) ©0pwaTyEaKKA CuMB0is, aG3aue, CropiHokdock - Microsoft Word - = x
e I ©

& Bupesare

A Haiim -
Times ew Roman - 10 assbceoe asscene AaBbC Aambce AAB T AA

P = &, Jamerums
S eagny [ & e x % Aar|- A ]| 7o 1505w aroroso. ronons. vaseomne < Mot |
Ey0ep obuena 0 Crum 5 |pegaruposarue
103E01AH0TE 201 THITY BATH/2MEHIITY BATH POMIp MPHATY: 3aCTOCYEATH ebeKT HaIpAIKOBOro/ T APAIKOEOr0
‘HAKPECTeHHA; 3MIHIOBATH DETiCTp TeKCTY: HOTo KOTip; KOTip BHALTeHOro hparMenTy. KHOMK «OMHCTHTE bopMaT»
103B0TAE BHIATATH 3MiHeH TapaMeTpH GOpMATYEAHEA,
SIKIIO K HeIOCTATHBO KHOMOK ()OpMaTyBaHHA 111 BHKOHAHH 32141, 3a TOMOMOT 00 BikHa «ILIpadT» MoKHA
HATAIITYBATH J0IaTKOBi apaMeTpH GopMaTyBaHHA.

Calibri (OcHoBHO# T |11

TTpH EaBe TeHHI Kypeopy Ha Ile BIKHO BOHO HAGYEA€ 3EHIANHOr0 EHITATY. BIKHO MiCTHTE KOMAEIH bOpMATYEAHEHA,
1m0 HaHYacTille BHKOPHCTOBYIOTECA.
V 3akpinneHHsa sus4eHoro, pobotas K

VIOronoweHHa a/3

Crpammuzi 2w32 | Hveno cnosi 17311 | B ykpaumckwii

o ormurorep = B voproryoommce... | A NGHERERT ST T T anA e




Абзац
Група кнопок панелі «Абзац» призначена для абзацного форматування. Сюди також увійшли кнопки для роботи з таблицями. [image: image6.png]



Перші три спадні списки вгорі призначені для роботи з маркірованими, нумерованими та багаторівневими списками. 
Далі слідують кнопки збільшення/зменшення відступу («Красная строка»). 
Наступна кнопка використовується для сортування табличних значень за алфавітом.
Остання кнопка у верхньому рядку вмикає/вимикає недруковані символи. Іноді вони дуже корисні для виявлення різноманітних казусів у форматуванні.
Внизу є кнопки вирівнювання тексту в абзаці (зліва, по центру, справа, по ширині).
Далі спадний список налаштування міжрядкового інтервалу.
Останні два спадні списки належать для роботи з таблицями: заливка комірок і налаштування видимих меж.[image: image7.png]e [ mE] o R—
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Редагування

Остання панель Головного меню призначена для швидкого пошуку (заміни) необхідного фрагменту тексту. 
Передостанню панель «Стилі» ми розглянемо пізніше. Це потужний засіб форматування.
ІНФОРМАЦІЯ ДЛЯ ДОПИТЛИВИХ І КМІТЛИВИХ

Значення основних клавіш при роботі  з текстовим редактором

Стрілочки  - рух по тексту

Insert- вкл./викл. Режим вставки/заміни

Delete- Стерти символ справа, чи під курсором з одночасним підтягуванням інших символів рядку

Home- перейти на початок рядка

End--//- кінець рядка

PgUp- -//- на сторінку ( екран) вверх

PgDn--//- на сторінку (екран) вниз

Caps Lock- вкл./викл. режим  прописних літер

Bs- стерти символ зліва

^Home- перейти на початок тексту (Знак ^- це клавіш CTRL)

^End- перейти на кінець тексту

SHIFT+F12 – збереження файла

CTRL+F12 - відкрити файл 

F4 – повторити останню дію

Alt+Bs – відмінити останню дію

Shift +Home,End,PgUp,PgDn,стрілочки –  виділення блоку

Shift+Del- вирізати виділений блок у буфер обміну

Ctrl+Ins – скопіювати виділений блок у буфер обміну

Shift+Ins- вставити з буфера

Ctrl+5 – виділити все (CTRL+A)

^ стрілочки – переміститися на слово в сторони

Alt- перейти в головне меню

Для редагування дуже часто застосовують команду  “Правка, Заменить”, що дозволяє автоматично замінити найбільш типові помилки.

F7-  перевірка орфографії 
V Закріплення вивченого, робота з ПК 

Завдання.

1. Завантажте Microsoft Word 2007 (Пуск, Всі програми, (Microsoft Office), MicrosoftWord 2007).
2. Введіть  з клавіатури наступний текст:

Сьогодні (дата) ! Ми, студенти 1 курсу групи (група) , вчимося форматувати текст в середовищі ТЕКСТВОГО ПРОЦЕСОРА  MSWORD2007 .

На сьогодні ми знаємо, що процес форматування – це (визначення). 

В MS Word 2007 основні інструменти форматування розміщені на стрічці вкладки «Главная»:

· Буфер обміну
· Шрифт
· Абзац
· Стилі
· Редагування
Для оволодіння «Десятипальцевим методом набору тесту» слід пам’ятати основне положення пальців на клавіатурі:

ЛІВА РУКА:
Мізинець – «ф»;

Безіменний – «і»;



Середній – «в»;




Вказівний – «а»

ПРАВА РУКА:



Вказівний – «о»


Середній – «л»;

Безіменний – «д»;

Мізинець – «ж»;

3. Збережіть файл у власний каталог з іменем «Форматування (ПІП)»
4. Додаткове завдання  (при умові виконання основного)

ВВЕСТИ І ВІДРЕДАГУВАТИ ДАНИЙ ТЕКСТ ЗА ЗРАЗКОМ

Пам'ятка про правила пожежної безпеки в готелі

ШАНОВНІ ГОСТІ!
Просимо дотримуватися правил пожежної безпеки.
1. Не користуйтеся в номері електронагрівальними приладами (кавниками, прасками, кип'ятильниками).
2. Ідучи з номера, не забувайте вимкнути телевізор, радіоприймач, кондиціонер, лампи висвітлення.
3. Нагадуємо Вам, що небезпечно накривати включені торшери й настільні лампи предметами з горючого матеріалу.
4. Сподіваємося, що Ви не будете курити, лежачи в постелі, і залишати непогашені сигарети. Це небезпечно.
5. Курити в кабіні ліфта не дозволяється.
6. Просимо не кидати сигарети в кошики для паперів, а користуватися для цього попільницею.
7. Неприпустимо приносити й зберігати в номері вогненебезпечні речовини й матеріали. 

БАЖАЄМО ВАМ ГАРНОГО ВІДПОЧИНКУ. 
P.S.  Якщо Ви прибули в готель вперше, постарайтеся добре запам'ятати розташування виходів і входів.

 VІ Оголошення д/з

VІІ Підведення підсумків заняття
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