Текстовий процесор
Урок №7. 

Тема. Набір та редагування тексту.
Мета:
сформувати поняття:

· Правильності набору та редагування тексту 

розглянути:

· Набір тексту в текстовому процесорі Word
· Мова клавіатури

· Заміна регістра, пробіли

· Режими вставки і заміщення

· Вставка символів

· Переміщення по документу

· Скасування дій

· Редагування тексту

· Операції з фрагментами тексту

· Пошук слів і словосполучень

· Заміна тексту

· Автотекст

· Перевірка правопису

· Автоматичний перенос слів.

Формувати вміння:

· Набору та редагування тексту в текстовому процесорі Word.

Тип уроку: засвоєння нових знань, формування вмінь.

Базові поняття й терміни: набір тексту, редагування.
Структура уроку.

1.Організаційний етап
2. Перевірка домашнього завдання

3.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу

3.Формування практичних умінь і навичок.

4. Підбиття підсумків уроку

5. Домашнє завдання.

ХІД УРОКУ
1.Організаційний момент.
2. Перевірка домашнього завдання.

1. Що таке текстовий процесор. Як запускається власне програма Word?

2.Назвіть елементи вікна Word.
3. Для чого потрібен рядок стану та які елементи він містить?

4. Що розміщено на Панелі інструментів.

5. Опишіть по дві команди з меню Файл, Прав​ка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, Справка.
3.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу.

1. Набір тексту

З основними прийомами набору тексту ви вже знайомі з програми Блокнот, тому поговоримо лише про до даткові можливості процесора Word для набору. Вводити текст у документ Word можна в будь-якому режимі відображення, заданому з меню Вид. Однак при довгостроковому наборі тексту краще вико​ристовувати повноекранний режим.
Мова клавіатури
Для перемикання мови клавіатури, скажімо, з української на англійську, застосовуються комбінації клавіш, задані у настройках системи Windows. Такими комбінаціями можуть бу​ти Ctrl+Shift або Alt+Shift. Ще один спосіб вибору мови - клацання по індика​тору мови на панелі задач і далі клацання по необхідній мові у списку вста​новлених мов.
Зміна регістра
Відомо, що для перемикання регістра клавіатури застосовуються клавіші Shift і CapsLock. При наборі тексту у Word ви можете клавішами Shift+F3 міняти регістр літер у словах, що вже набрані. Повторні натискання цих клавіш змінюють «по колу» великі і малі літери, наприклад, «цикл - Цикл - ЦИКЛ - цикл».
Переведення рядка
Коли текст уводиться з клавіатури, то курсор автоматично переводиться на новий рядок по закінченні попереднього. Якщо ви бажаєте перейти до нового абзацу, то натисніть клавішу Enter (вона діє як важіль переведення каретки у друкарській машинці). Часто виникають ситуації, коли потрібно почати новий рядок абзацу, залишаючись у попередньому абзаці. Так буває, наприклад, при наборі віршів. Тоді треба натиснути клавіші Shift+Enter.
Пробіли
Щоб набраний вами текст був грамотним, користуйтесь правилами засто​сування пробілів. Перед розділовим знаком (крапкою, комою, двокрапкою тощо) пробіл не ставиться, але після знака - обов'язково. У Word передбачено також знак нерозривного пробілу, що застосовується при введенні словосполучень, які не можна розірвати на два рядки. Скажімо, не можна розривати ініціали та прізвище (Т.Г. Шевченко, А.П. Чехов), число та місяць у запису дати (31 грудня) тощо. Нерозривний пробіл уводиться одночасним натисканням клавіш Ctrl+Shift+Пробіл.
Режими вставки і заміщення
Вводити текст у редакторі Word можна в режимі вставки та в режимі заміщення. Перемикання цих режимів виконується клавішею. При ввімкненому режимі вставки символи, які вво​дяться у місце розташування курсора, автоматично пересувають праворуч увесь текст, що був праворуч. У режимі заміщення символ, який вводиться з клавіатури, заміщає попередній, який міститься у цій самій позиції, тобто в режимі заміщення новий текст набирається зверху попереднього.
Вставка символів
При наборі тексту іноді треба вводити символи, які не входять до шрифтів, наприклад [image: image1.png]rmoo, 2Tl =, e



тощо. Всі подібні символи містяться в файлах спеціальних шрифтів, які встановлюються разом з системою Windows, а саме: Symbol, Marlett, Webding, Wingding. Щоб вставити у текст символ, розмістіть курсор на місце вставки і виконайте команду меню Вставка - Символ. У на​ступному діалозі (мал. 4) вкажіть потрібний символ і натисніть кнопку Вста​вить.
Вставлений символ видаляється так само, як і будь-який друкований сим​вол: клавішами Delete або Backspace.
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Мал..4. Діалог вставки символів
Переміщення по документу
Усі прийоми переміщення по документу, які ви засвоїли у редакторі Блокнот, можна застосувати, працюючи у Word. До цих прийомів належать клацання мишею, використання смуг про​кручування, клавіш керування курсором [image: image3.png]« T, - 1)



клавіш PageUp і PageDown.
Під час роботи у Word зручно використовувати комбінації клавіш. Окрім відомих вам Ctrl+Home або Ctrl+End (переміщення на початок або у кінець документа), передбачено комбінацію Shift+F5. Вона дозволяє повернути курсор за попереднє місце, що може бути корисним при частих переходах між різними частинами документа.
Дуже зручним інструментом переміщення по документу може бути колесо прокручування на корпусі миші. Воно є у сучасних конструкціях миші та зви​чно розміщене між лівою та правою кнопками.
Скасування дій
Зазначимо, що у Word, як і у редакторі Блокнот, є можливість скасувати виконання дії. Але, на відміну від Блокнота, можлива відміна на невизначене  число кроків назад.
Для послідовного скасування дій можна використати один з таких прийомів:

· натискання комбінації клавіш Alt+BackSpace; 

· вибір команди Правка - Отменить...; 
·  клацання по кнопці Отменить () на панелі інструментів.
Останній дозволяє відмінити будь-яку дію з списку виконаних операцій. Список розкривається при клацанні по трикутній стрілці праворуч від кнопки Отменить.
2.Редагування тексту.
Текстові процесори включають розвинені засоби редагування і підготовки макета сторінки: пошук заданих фрагментів тексту, автоматичний перенос слів перевірку граматики та орфографії, створення елементів автотексту тощо. Засобами підготовки макета сторінки є задання формату аркуша паперу визначення розмірів полів, розміщення номерів сторінок тощо. 
Операції з фрагментами тексту Виділення та вилучення
Основні прийоми виділення фрагментів тексту у процесорі Word такі самі. і у редакторі Блокнот. Проаналізуємо  прийоми, а також наведемо додаткові можливості виділення у Word.
· Виділення фрагмента мишею. Полягає у перетягуванні покажчика миші через фрагмент, що виділяється.
· Виділення слова й абзацу мишею. Окреме слово виділяється подвійним клацанням миші, а окремий абзац - потрійним клацанням лівою кнопкою миші.
· Виділення за допомогою клавіш керування курсором. Спільне використання клавіші Shift і клавіш
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дозволяє посимвольно і порядково роз​ширювати зону виділення. 
·  Виділення всього документа. Для виділення всього документа у Word застосовується комбінація клавіш Ctrl+5 (тут 5 - це клавіша у блоці ци​фрових клавіш у правій частині клавіатури). Увесь документ виділяється також командою меню Правка - Выделить все.
Виконане виділення можна, як завжди, скасувати клацанням миші по будь- якому місцю у робочій зоні документа або натисканням будь-якої клавіші зміщення курсора.
Видалення виділеного фрагмента тексту виконується клавішею Delete або клавішею Backspace.
Копіювання, вставка і вирізання
Ці операції виконуються за допомогою буфера обміну. Для них передбачені ті самі команди, що й у програмі Блокнот: Копировать, Вырезать і Вставить. Вказані команди містяться в опції меню Правка.
Операції копіювання, вирізання і вставки можна також виконати за допо​могою клавішних комбінацій Ctrl+Ins, Shift+Delete і Shift+Ins.
Пошук слів і словосполучень
Під час редагування багатосторінкового документа у Word корисно засто​совувати вбудований засіб пошуку конкретного слова, словосполучення або спеціального символу. Наведемо загальну схему пошуку.
1.Виконайте команду Правка - Найти або натисніть клавіші Ctrl+F, зразу з'я​виться діалог Найти и заменить, який складається з трьох вкладок. За умов​чанням буде розкрито вкладку Найти (мал. 5).
2.У текстове поле Найти введіть вихідний текст.

3.Для задания параметрів пошуку клацніть по кнопці Больше, після чого з'явиться нижня частина діалогу, показаного на мал. 5.
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Мал..5. Діалог Найти и заменить, вкладка Найти
4.Задайте напрямок пошуку, обравши у списку Направление одну з опцій Везде (пошук по усьому документу), Вперед (пошук від точки вставки до кінця документа) або Назад (пошук від точки вставки до початку доку​мента).

5.Визначте інші параметри пошуку: облік регістра, пошук різноманітних словоформ тощо. Ви можете задати пошук тексту з урахуванням формату (кнопка Формат) і спеціальних символів (кнопка Специальный).
6.Натисніть кнопку Найти далее для початку пошуку. Word знайде перше входження шуканого тексту і виділить його. Для продовження пошуку знову натисніть кнопку Найти далее.
7.Для завершення пошуку і закриття вікна Найти и заменить клацніть по кнопці Отмена або натисніть клавішу Esc.
Діалог пошуку завжди розміщується зверху вікна документа, тому знай​шовши чергове входження слова, ви можете повернутися у документ, виконати у ньому необхідні перетворення, а далі знову активізувати вікно пошуку.
Заміна тексту
У процесорі Word є зручний засіб заміни слів. Скажімо, ви підготували доку​мент, у якому кілька разів трапляється прізвище Петренко, а потім виявляється, що йдеться не про Петренка, а про Кузьменка. Тоді за допомогою автоматичної заміни ви можете зробити усі необхідні виправлення. У цьому разі дотримуйтеся такої схеми.
1.Оберіть команду Правка - Заменить або натисніть клавіші Ctrl+H, в ре​зультаті чого з'явиться діалог Найти и заменить з розгорнутою вкладкою Заменить.
2.Уведіть у поле Найти: вихідне слово або словосполучення. Можливе вве​дення спеціальних символів, які стають доступними клацанням по кнопці Специальный.
3.Уведіть у поле Заменить на: слово або словосполучення, яке замінить вихідний текст.

4.Установіть необхідні параметри пошуку. Ви можете використовувати усі переваги пошуку з урахуванням формату або спеціальних символів.
5.Клацніть по кнопці Заменить все. Виконуватимуться усі заміни без під​твердження. Якщо ви бажаєте підтвердити кожну заміну, клацніть по кнопці Найти далее і після знаходження слова натисніть кнопку Заменить.
6.Якщо виконано усі необхідні заміни, натисніть кнопку Отмена, або кнопку закриття вікна, або клавішу Esc.
Як і під час пошуку, діалог заміни завжди розташовується зверху вікна документа. Щоб повернутися у документ, досить клацнути по ньому мишею, а для продовження заміни - клацнути по діалогу Найти и заменить.
Автотекст
Зручним прийомом роботи у Word, який економить зусилля користувача під час набору тексту, є. Автотекст. Уявіть, що ви готуєте текст про міський метро​політен, і слово «метро» вживається десятки разів. За допомогою автотексту ви зможете щоразу замість повного слова «метро» набирати одну літеру, скажімо, «м». Після натискання клавіші F3 у тексті документа з'являтиметься необхідне слово.
Щоб скористатися засобом Автотекст, спочатку виділіть у тексті слово або фрагмент тексту, який буде елементом автотексту (у нашому прикладі «мет​ро»). Далі натисніть комбінацію клавіш Alt+F3 (або оберіть команду меню Вставка - Автотекст - Создать). У наступному діалозі (мал. 6) наберіть ім'я автотексту, тобто скорочене позначення, за до​помогою якого ви будете вводити автотекст (у даному прикладі - «м»). На завершення клац​ніть по кнопці ОК.
Тепер для того, щоб вставити елемент ав​тотексту «метро», досить увести одну літеру «м» і натиснути клавішу F3. Автотекст буде вставлений у місце розташування курсора. Як автотекст можна задавати великі фрагменти тексту, малюнки, таблиці тощо.
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Мал.6. Діалог створення елемента автотексту
Перевірка правопису
У програмі Word перевіркою правопису є перевірка орфографії і граматики. Орфографічними помилками у Word вважається неправильне написання слів, неправильне використання великих літер, некоректний перенос слів, написання слів разом. Граматичними помилками у Word є те, що звичайно вважається синтаксичними помилками: неправильне сполучення слів у реченні, некоректне застосування розділових знаків тощо.
Найзручніше, коли перевірка правопису виконується в автоматичному режимі. Під час перевірки слова з імовірними орфографічними помилками підкреслюються червоними хвилястими лініями, а слова з імовірними граматичними помилками - зеленими. Для виконання автоматичної перевірки:
· Увійдіть у меню Сервис - Параметры і відкрийте вкладку Правописание (мал. 7).
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Мал.7. Діалог Параметры, вкладка Правописание
· Установіть опції Автоматически проверять орфографию і Автоматически проверять грамматику. Якщо потрібно перевірити лише орфографію або лише граматику, встановіть одну відповідну опцію. 
·  Установіть опції Пропускать слова из прописных букв і Пропускать слова с цифрами - тоді різні скорочені слова (абревіатури) і позначення не бу​дуть розпізнаватися як помилки.
Установивши інші значення параметрів перевірки, суть яких зрозуміла з їхніх назв, натисніть кнопку ОК.
Автоматичний перенос слів
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Мал.8. налагодження переносів слів
Під час підготовки документа роботу з розстановки переносів може вико​нати сама програма процесора. У Word є кілька режимів розстановки переносів, але ми розглянемо лише один - автоматичну розстановку. У цьому режимі Word: автоматично вставляє перенос: там, де потрібно. Під час на​ступної правки тексту переноси розставляються заново. Для включення автоматичного пере​носу слів оберіть команду Сер​вис - Язык - Расстановка пере​носов. У діалозі, що з’явився (мал. 8), встановіть опцію Автоматическая расстановка переносов  і клацніть по кнопці ОК. Якщо ви вирішили відмовитися від переносів, які виконує програм, увійдіть до меню Сервис і оберіть команду Язык - Расстановка переносов Зніміть опцію Автоматическая расстановка переносов.
3.Формування практичних умінь і навичок.
Виконання практичного завдання
Виконання комплексу вправ для зняття м’язового напруження.
Інструктивна картка
1.Створіть новий документ, набравши у ньому текст. Стежте за виконанням правил введення тексту і правописом.

Зразок тексту. Наприкінці XV ст. виникла Запорізька Січ. Вона стала центром боротьби українського народу під проводом Б.Хмельницького за визволення з-під гніту польської шляхти, в результаті чого в середині XVIIст. Державність України відновилися. Проте ненадовго: Територія України була поділена між Росією та Польщею.

2.На початку третього речення тексту вставте спеціальний символ (.

3.За допомогою команд відмініть щойно пророблені вами дії.

4. Закрийте всі програми які ви використовували при роботі. Вимкніть комп’ютер.

4.Підбиття підсумків уроку

Аналіз роботи учнів на уроці.
5. Домашнє завдання.

Конспект уроку.

·  40 ст. 218-220   

· 42 ст. 224-229    
