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Тема: Создание документов в текстовых редакторах.
Тип урока: изучение нового материала

Цель урока:

- образовательная: формирование у учащихся знаний о назначении и основных возможностях текстового редактора Microsoft Word, ознакомление со структурой окна MS Word.
- развивающая: развитие внимания, памяти, логического мышления, самостоятельности;

 - воспитательная: воспитание информационной культуры, дисциплины, усидчивости, уверенности в себе.

Требования к знаниям и умениям учащихся:

Учащиеся должны знать: назначение и основные возможности текстового редактора MS Word, структуру окна MS Word.
Учащиеся должны уметь:  запускать программу MS Word, создавать текстовый документ.
Оборудование урока: мультимедиа проектор, презентация,  MS Word.

План урока:

1) Орг. момент (2 мин)

2) Актуализация знаний (5мин)

3) Изучение нового материала (15 мин)

4) Практическая работа  (15 мин)

5) Подведение итогов урока и домашнее задание (3 мин)

Ход урока.
1. Организационный момент.
Мне бы очень хотелось, чтобы сегодня у всех было такое хорошее настроение.

И поэтому, для сегодняшнего нашего урока, я взяла вот такой девиз:

Учиться надо весело,

Чтоб хорошо учиться!

Вот под этим девизом мы и начнем наш урок.

Правила урока:

1) Не шуми! Этим ты мешаешь другим.

2) Не подсказывай, это нечестно.

3) Старайся  выполнять задание быстро, но не допускать ошибок при написании. Это важно!

(нарисуйте смайлик начала урока)
2. Постановка темы и цели урока.

Ребята, сегодня мы начнём урок с выполнения задания. Поверните карточки, лежащие на ваших столах, лицевой стороной вверх, (Приложение 2)
- Вы можете понять, что там написано?

- Нет.

- А расшифровать можете?

- Да.

- Что для этого вам потребуется?

- Кодовая таблица.

- Правильно.

Найдите в кодовой таблице соответствующие символы и расшифруйте слово.

Расшифруйте каждый своё слово с помощью кодовой таблицы и запишите в карточки.

А теперь собираем все слова. 

Молча прикрепляю к доске с помощью магнитов слово (все слова заранее подготовлены) с пробелом. Таким образом, на доске записаны все слова.

- Вот это и есть тема сегодняшнего урока  «Создание документов в текстовых редакторах» (учащиеся записывают тему в тетради)
Урок первый  по данной теме. С текстовой информацией мы с вами знакомились в 5-6 классах.

3. Актуализация опорных знаний.

Давайте вспомним : Что такое текстовая информация?  Текстовый файл?

Какое расширение имеют текстовые файлы?(слайд)
4. Объяснение нового материала.( Постановка задач урока)
Что такое текстовый документ?  Как создать документ в текстовом редакторе?  Сегодня на уроке нам предстоит ответить на эти вопросы.

Давайте поговорим о том времени, когда не было компьютеров, как вы думаете как создавали текстовые документы? Что понимали под документами в древности? (рукописные книги, летописи)
Разве такое возможно? – удивитесь вы.   Возможно! 
Давным–давно книги писали вручную. Древний летописец очень долго сидел над книгами, выводя замысловатые буквы. Написать от руки целую книгу невероятно сложно, поэтому в древности книги считались величайшей ценностью. Порой летописец работал многие месяцы и годы. 

Почему древние люди долго работали над созданием книги?

Ученик: писали вручную
Учитель: Позднее  люди стали печатать книги. На Руси зачинателем печатного дела был Иван Федоров. 19 апреля 1563 года Федоров открыл в Москве первую на Руси "печатню", то есть типографию. Первая книга печаталась почти целый год (слайд).

Учитель: скажите, а если бы Иван Федоров жил в наше время, что ему помогло бы быстрее создать книгу?

Ученик: Конечно компьютер. 

Учитель: Да, компьютер – это основной инструмент подготовки текстов. 

Какие виды информации  содержит книга? 

Ученик: текстовые, графические, числовые.

Каждый человек в своей жизни встречается с необходимостью подготовки тех или иных документов - статей, отчетов, писем. Понятно, что это можно сделать и без ПК – к примеру, на пишущей машинке. Но с появлением компьютера стало значительно быстрее и удобнее работать с текстом. Обработка документов в электронном виде производится сразу на экране и пользователь может мгновенно вносить туда свои поправки. При распечатке выводится текст в нужном оформлении, в котором учтены все исправления, сделанные пользователем. Скажите,  с помощью какого устройства можно набрать текст? 

Ученик: с помощью клавиатуры

Учитель: Для работы с разнообразными по содержанию и форме текстовыми документами существуют прикладные программы, которые называются текстовыми редакторами.

 Эффективность применения ПК как средства подготовки электронных текстов привели к «рождению» приложений для работы с документами. Их возможности различны - от подготовки небольших документов простой структуры, до программ для набора, оформления и полной подготовки к типографскому изданию книг и журналов.
Учитель: Для создания и оформления рассказов, докладов, книг, содержащих надписи, таблицы, схемы, рисунки, фотографии, используют мощный текстовой редактор или текстовый процессор – Word.
(записать определение текстового редактора)

Текстовые редакторы позволяют создавать, редактировать , форматировать, сохранять и  распечатывать документы.

Рассмотрим способы  создания документов. Существует два способа создания документов: с помощью  шаблона и с помощью мастера. 
В начале работы над документом необходимо:

- задать параметры страницы: формат, ориентацию и размеры полей.
Правила ввода текстовой информации.(повторить с учащимися)
5. Физминутка.
6. Практическая работа 

Работа на компьютере . Создание текстового документа «Автобиография»

(показать пример автобиографии)

Автобиография – это документ, в котором идет последовательное описание жизненного пути человека. Данный документ пишется на листе бумаги А4 в произвольной форме от первого лица, все сведения указываются в хронологической последовательности.
Для выполнения практической работы воспользуемся текстовым редактором  Microsoft Word.
7. Подведение итогов. Рефлексия. Спасибо за работу

Я предлагаю создать смайлик вашего настроения в конце урока, посмотрим
Нарисовали смайлики в конце урока.
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