Тема: «Обработка текстовой информации. Ввод текста».
Цели урока:

· дать учащимся представление о компьютере как инструменте обработки текстовой информации, о программных средствах – текстовых редакторах и текстовых процессорах;

· ввести понятие документа.

Оборудование:

1. Презентация Microsoft office PowerPoint.

2. Мультимедийный проектор.

Основные понятия:

· текстовый редактор;

· документ.

Ход урока
1) Организационное начало:

– Здравствуйте, ребята, сегодня урок у вас проведу я. Меня зовут ………. Тема нашего урока «Обработка текстовой информации. Ввод текста».
2) Актуализация и проверка усвоения изученного материала:
1. Какие формы представления информации вы знаете?
2. Расскажите о наглядных формах представления информации.

3. С какими наглядными формами представления информации вы знакомы?

4. Что помогает читателю быстро понять, о чем идет речь в литературном произведении?

5. Встречались ли вы со схемами в жизненных ситуациях?

3) Изложение нового материала.

Подготовка текстов – одна из самых распространенных сфер применения компьютеров. На любом компьютере установлены специальные программы, предназначенные для создания текстов – текстовые редакторы.

Вы уже знакомы с текстовым редактором Блокнот. С его помощью можно создавать простые тексты, состоящие из букв, цифр, знаков препинания и специальных символов, которые можно ввести с помощью клавиатуры.

Для создания и оформления рассказов, докладов, статей для школьной газеты, содержащих надписи, таблицы, схемы, рисунки, фотографии, используют более мощные текстовые редакторы, Их еще называют текстовыми процессорами.
В группе программ Стандартные находится текстовый процессор WordPad.

Окно текстового процессора имеет следующий вид.

Любой текст, созданный с помощью текстового редактора, вместе с включенными в него нетекстовыми материалами называют документом.

Этапы подготовки документа на компьютере.
Подготовка документа на компьютере состоит из таких этапов, как ввод (набор), редактирование, форматирование и печать.

Ввод текста. Ввод текста, как правило, осуществляется с помощью клавиатуры. Роль бумаги при этом играет экран компьютера. Место для ввода очередного символа текста указывается на экране с помощью мигающей вертикальной черты – курсора.

При вводе текста придерживайтесь следующих правил:

1. Там, где это нужно, используйте прописные буквы.

2. Все знаки препинания, кроме тире, ставьте сразу же за последней буквой слова, после любого знака препинания нажимайте клавишу Пробел. Тире выделяйте пробелами с двух сторон.

3. Ошибку, допущенную при вводе текста, можно исправить. Ошибочный символ, расположенный справа от курсора – клавишей Delete, а слева от курсора - клавишей Backspase.
4. При наборе текста на компьютере вам не нужно следить за концом строки: как только он будет достигнут, курсор автоматически перейдет на начало следующей строки.

5. Для того чтобы перейти к вводу нового абзаца, нажимайте клавишу Enter.
4) Домашнее задание:

П. 2.9 (стр. 88 -90), РТ: № 38 и 39 (стр.47), № 33 (стр.31).

5) Практическая работа.
1. Откройте программу WordPad.

2. В меню Вид выберите пункт Панель инструментов. Рассмотрите появившуюся панель инструментов. По всплывающим подсказкам узнайте назначение каждой кнопки на панели инструментов. Сделайте запись в рабочей тетради.
3. Выведите на экран линейку.

4. Установите маркер отступа первой строки на 1 см.

5. Наберите текст: «Мы изучаем текстовый процессор».

6. Щелкните на кнопке Сохранить.
7. Убедитесь, что в раскрывающемся списке Папка окна Сохранить как указано имя папки Рабочий стол. В рабочей области окна Сохранить как найдите папку 5 класс и откройте ее двойным щелчком.
8. В папке 5 класс найдите и откройте свою личную папку. Введите имя документа Вариант 1 в поле Имя файла и щелкните на кнопке Сохранить.
9. В тексте начните новый абзац (нажатие клавиши Enter в конце строки) и наберите следующее предложение: Текстовый процессор используется для ввода и оформления текста.

10. Выполните команду (Файл сохранить как…) и сохраните новый документ в личной папке под именем Вариант 2.
11. Щелкните на кнопке Открыть. Убедитесь, что вы создали 2 документа – Вариант 1.rtf и Вариант 2. .rtf.
12. Закройте окно программы WordPad.
6) Подведение итогов.
Теперь мы умеем:
· запускать программу WordPad;
· пользоваться справочной системой программы WordPad;

· завершать работу программы WordPad.
Вы сегодня хорошо поработали, молодцы. До свидания.
