УРОК №24: 

ПАКЕТ ПРИКЛАДНЫХ ПРОГРАММ MS OFFICE. 

ТЕКСТОВЫЙ РЕДАКТОР MS WORD.
Цели и задачи урока
· Познакомить учащихся с пакетом прикладных программ MS Office.
· Дать основные понятия о программе MS Word.
· Показать способы запуска программы MS Word и настройку окна-программы.

· Развивать внимание, мышление, память.

ХОД УРОКА

Мы с вами прошли начальный курс по операционной системе Windows. Познакомились с такими понятиями как ярлык, папка, рабочий стол, Панель задач, настройка устройств. Познакомились с программой Проводник, в которой можно вести эффективно работу с файлами, папками и дисками. Разобрали понятие архива. Узнали о компьютерных вирусах и программах, помогающих с ними бороться. 
С этого урока мы начнём изучать офисные информационные технологии. В этом нам поможет Пакет прикладных программ Microsoft Office.
В нём содержатся такие мощные программы как MS Word, MS Excel, MS Power Point, MS Access, MS Outlook и другие. 
Каждая программа из этого пакета уникальна. Тот диапазон действий, которые они могут производить - очень многогранен. Кто лучше работает с текстами, кто-то с таблицами и расчётами, а у кого-то лучше получается обработка графической информации или же создание больших баз данных.
Давайте приступим к изучению этих программ.

Текстовый редактор MS Word
Данный редактор является наиболее популярным из редакторов текстов. Его возможности очень разнообразны. Основным назначением MS Word является создание простых и сложных документов.

Запуск программы:

1. ПУСК (ЛКМ) – команда Программы – MS Word
2. ПУСК (ЛКМ) – команда Программы – Стандартные – MS Word
3. [image: image1.png]50%



ПУСК (ЛКМ) – команда Программы – Стандартные – MS Office – MS Word 

4. ПУСК (ЛКМ) – Документы – Документ программы MS Word
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С помощью ярлыка программы MS Word:

6. При помощи Панели быстрого запуска программ:
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7. Если использование мыши затруднено, то следует воспользоваться клавишами Tab, (((( , Enter. Необходимо установить рамку (выделение) на кнопку ПУСК и далее выполнить один из первых 4-х способов.
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8. Если курсор находится на Рабочем столе, то, используя клавиши (((( необходимо перейти к ярлыку MS Word и нажать Enter.
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После загрузки на экран выводится окно программы. В нем также, как и в программе Проводник, находятся 5 основных элементов: строка заголовка (указаны название документа, название программы, 3 управляющие кнопки), строка меню (здесь уже 9 меню), рабочая область (область, куда вносится информация – именуется «страница»), линейки-прокрутки (позволяют просмотреть документ, как по вертикали, так и по горизонтали), строка состояния (указывает местоположение курсора в документе). Окно с основными элементами представлено на следующем рисунке:
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Кроме этого, для эффективной работы лучше всего вывести на экран дополнительные инструменты. В данной программе ими являются:
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- Масштабируемая линейка (выводится сверху и справа) – ее задача придание необходимых границ странице. Она устанавливается из меню Вид: меню Вид – команда Линейка

- Следующими устанавливаются панели инструментов. Они облегчают выполнение тех или иных операций. В данной программе необходимо вывести такие панели инструментов, как стандартная, форматирование, рисование. Можно вывести и другие панели инструментов, но это приведет к тому, что область экрана для рабочей области останется небольшой. А это может заметно затруднить выполнение какой-либо работы. Данные панели находятся в меню Вид: меню Вид – команда Панели инструментов – выбирается необходимый инструмент.
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Есть более простой способ установки панелей инструментов: необходимо подвести указатель мыши в свободное место строки меню и нажать ПКМ – далее из появившегося окна выбрать нужный инструмент.
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Подготовка к работе 

Прежде чем приступить к работе, необходимо произвести кое-какие настройки:
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Во-первых, необходимо установить масштаб – лучше всего применить «По ширине странице», так как такой вид позволяет видеть документ по всей ширине страницы и окно наиболее расширенно. Это достигается при помощи выбора окна масштаба [image: image40.png](OpHEHTAUNA

=

s angoman
Crpanme

Ofpasey
Mprenmre:

o scemy aorymenty |

Mo yuonuario, oK Omena




 в панели инструментов стандартная или с помощью команды «Масштаб» из меню Вид:

[image: image15.png]Prcssare





[image: image16.png]©afin  pasks Bua Brrasks  Gopmat  Cepedc  Tabmaus  Okwo  Crpaska




Во-вторых, нужно выбрать шрифт. При написании текстовых документов используются:
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 - используется во многих случаях
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                          - в основном применяют для выделения необходимо элемента текста либо при работе с таблицами
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                          - один из вариантов кыргызского шрифта, дополнительно вводит такие буквы как: ё, \, ъ.
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                          - используется при написании документа на узбекском языке, вводит буквы: қ, ҳ, ғ, ў.
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                          - вводит с клавиатуры специальные символы: 
В-третьих, устанавливается размер шрифта. В зависимости от выполняемой работы он может быть различным:
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- при работе с текстом мы часто используем размер 
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- при работе с таблицами                                           

Надо отметить, что каждый шрифт имеет свою конфигурацию, и один и тот же размер в разных шрифтах будет выглядеть по-разному.

В-четвертых, устанавливается размер поля страницы. Это можно проделать с помощью масштабируемых линеек. Когда же  требуется точность, то применяют команду «Параметры страницы» меню Файл:
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Здесь же устанавливается ориентация бумаги. она бывает книжной и альбомной. если ориентация применяется к отдельно взятым страницам, то необходимо выбрать «применение» к ним:
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В-пятых, необходимо в самом начале произвести сохранение документа. это позволит автоматизации данного процесса при дальнейшей работе. сохранение можно произвести:
- сочетанием клавиш Shift + F12

- открытием меню Файл – выбором команд «Сохранить» или «Сохранить как…»

Если процесс сохранения производится впервые, то на экран выводится окно сохранения. В нем необходимо указать имя документа, установить место сохранения, 
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а также настроить операцию автосохранения:
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После установки этих настроек окно программы Word будет выглядеть следующим образом:
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Настройка окна является неотъемлемой частью успешной работы. Выведенные инструменты, а также произведенные настройки лишь помогут при создании документа в программе Word.
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: стр. 97-105 – читать

Использованная литература:

1. М.П. Лапчик, И.Г. Семакин, Е.К. Хеннер "Методика преподавания информатики". М., «ACADEMA», 2001
2. К.Т. Камилов Работать на персональным компьютером просто. Ош, К-УУ, 2006, 249-с.
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