Урок №6. 

Тема. Поняття про шаблон документа. Створення документа за допомогою майстра.
Мета:
сформувати поняття:

· Шаблон документа та призначення текстових процесорів 

· Елементи віконного інтерфейсу процесора Word
розглянути:

· Поняття шаблон документа,  текстовий процесор

· Способи запуску процесора.

· Склад інтерфейсу процесора Word
· Способи створення нового документа.

Формувати вміння:

· Створювати новий документ та роботу з елементами віконного інтерфейсу процесора.

Тип уроку: засвоєння нових знань, формування вмінь.

Базові поняття й терміни: шаблон документа, текстовий процесор.
Структура уроку.

1.Організаційний етап
2.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу

3.Формування практичних умінь і навичок.

4. Підбиття підсумків уроку

5. Домашнє завдання.

ХІД УРОКУ
1.Організаційний момент.
2. Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу.

1. Шаблон документа - це файл, який має всі ознаки форматів, харак​терні саме для даного типу документів.
Найкращий аналог шаблону - друкарський бланк, який потрібно заповнити вручну або на друкарській машинці. Однак на відміну від бланка, у якому ви нічого не можете змінити, шаблон Word можна настроювати.
У Word є вбудовані шаблони, за якими можна оформити діловий лист, заяву, Veb-сторінку і навіть дисертацію. Користувач може обрати потрібний йому шаблон та створити документ на його основі. Щоб обрати шаблон, клацніть по піктограмі Создать на панелі інструментів або задайте команду меню Файл - Создать. У наступному діалозі оберіть придатний шаблон, користуючись будь-якою із запропонованих вкладок.
Текстовий процесор - це програма, що дозволяє вводити, редагувати і форматувати текст, вставляти малюнки і таблиці, перевіряти правопис, складати зміст, виконувати перенос слів та багато інших складних операцій.
Популярними текстовими процесорами є Лексикон, WordPerfect, а також додаток Word, який входить до комплекту програм Microsoft Office. Проміжною між текстовими редакторами і процесорами є програма WordPad, яка поста​чається разом з ОС Windows 95/98/МЕ/ХР.
2.Способи запуску текстового процесора Word.
Якщо на вашому комп'ютері встановлено пакет Microsoft Office, ви можете запустити програму Word будь-яким зі стандартних способів, передбачених  Windows. Зазначимо, що можливий запуск власне програми Word або запуск Word з подальшим автоматичним відкриттям документа. Завантажити власне програму Word можна, натиснувши кнопку Пуск і обравши опцію меню Про​граммы - Microsoft Word. У результаті завантаження буде відкрито вікно Word з порожнім аркушем документа, який за умовчанням називається Документ 1.

Також можна запустити текстовий процесор, клацнувши по ярлику, який розташований на робочому столі, якщо такий ярлик встановлено.
3.Склад інтерфейсу процесора Word
Вікно Word
Під час роботи в редакторі Word перед користувачем розташовано екранне зображення аркуша документа в обрамленні елементів керування: панелей, кнопок, написів тощо. (мал.1) 
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Мал.1. Вікно текстового процесора

У верхній частині вікна міститься заголовок, який включає назву документа й ім'я програми (Microsoft Word). Праворуч від заголовка - стандартна група з трьох кнопок керування вікном [image: image2.png](- ;D 3:60 59 X .



  відповідно Свернуть, Раз​вернуть або Восстановить, Закрыть). Ліворуч від заголовка ви можете побачити піктограму додатка Word, - якщо клацнути по ній, то потрапите до системного меню, яке керує розмірами і розташуванням вікна.
Під заголовком вікна розміщено меню, яке складається з опцій: Файл, Прав​ка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, Справка. Зміст кожної опції вам стане зрозумілим під час вивчення програми. У версії Word 2003 засто​соване «інтелектуальне» меню. Це означає, що у підменю є приховані опції, до яких користувач поки що не звертався. Викликати таку опцію можна наве​денням покажчика миші на подвійну стрілку в нижній частині підменю й у спи​ску, що з'явився, обрати необхідну опцію. Один раз вибрана опція відоб​ражається й надалі.
Нижче смуги меню ви бачите панелі інструментів Стандартная і Форма​тирование. Звичайний набір інструментів показано на мал. 2. Панелі інстру​ментів забезпечують швидкий доступ до команд, які часто використовуються.
Центральну і найбільшу за площею частину вікна займає робоча ділянка документа. Для переміщення по документу служать смуги прокручування. Вони розміщені по межах робочої ділянки: справа (прокручування по вертикалі) і знизу (прокручування по горизонталі).
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Мал.2. Панелі інструментів: а) Стандартная; Б) Форматирование

Рядок стану
Обговоримо окремо такий елемент інтерфейсу, як рядок стану (мал..3).
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Мал..3. рядок стану
 Він відображає дані щодо поточного стану вмісту вікна та інші корисні відомості. У цій частині рядка стану міститься група даних, у якій вказано поточну сторінку згідно з нумерацією сторінок у документі (у прикладі на мал..3 - це стр.8), поточний розділ документа (Разд.1), а також фактичний номер сторінки від початку документа та повна кількість сторінок у документі (числа, розділені похилою рискою - 4/36).
Праворуч від даних про сторінку розміщено інформацію про позицію курсора  а саме: відстань від верхнього краю сторінки до місця вставки (у прикладі на мал.3 - це На 11,4 см), номер поточного рядка (Ст. 14) і номер позиції в рядку (Кол 5). 
У правому куті рядка стану можна побачити значок-анімацію, який вказує на стан процесора Word. Скажімо, якщо значок має вигляд книжки, сторінки якої перегортаються, то перевіряється правопис.
1. Способи створення документа
Отже, після запуску Word за допомогою головного меню або подвійного клацання по значку програми Word буде відкрито порожній Документ 1. Він створюється за умовчанням на основі шаблону Новый документ (файл normal.dot). також можна сто вирити новий документ зайшовши в опцію Файл – Создать.
3.Формування практичних умінь і навичок.
Виконання практичного завдання
Виконання комплексу вправ для зняття зорової втоми.
Інструктивна картка
1. Запустіть текстовий редактор і розгляньте його меню.

2. Розгляньте опції які знаходяться на панелі меню (Файл, Прав​ка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, Справка)
3. Перепишіть у зошит команди з цих опції.
4. Розгляньте Панелі інструментів: Стандартна та Форматування та команди які розміщенні на ній.
5. На рядку Стану виберіть мову для перевірки правопису – українську або російську.

6. Після закінчення роботи закрийте всі програми які вами використовувалися, вимкніть комп’ютер.
4.Підбиття підсумків уроку

Аналіз роботи учнів на уроці. 
5. Домашнє завдання.

Конспект уроку.

·  39-40 ст. 211-215, 217.     

