Урок № 19. Текстовый редактор WORD (4). 
ТЕМА: Текстовый редактор WORD. Нумерация страниц. Поиск и замена. Печать документов.
ЦЕЛЬ: 
Учебная: познакомить учащихся с операциями поиска и замены текста, добавлением нумерации страниц, способами печати текстовых документов.
Воспитательная: воспитывать ответственность, чувство  коллективизма, взаимопомощи.

Развивающая: развивать интерес к предмету, внимание.

ПЛАН.

1. Орг. момент.
2. Объяснение нового материала.
3. Выполнение практического задания.

4. Подведение итогов урока.
5. Пояснение домашнего задания.
ХОД УРОКА.

Нумерация страниц.
1. Выполните Вставка→ Номера страниц.

2. Установите положение номера (внизу страницы, веру страницы), выравнивание (слева, справа, от центра, внутри, снаружи), и другие параметры (кнопка Формат).
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Печать документа.

Перед выдачей на печать желательно выполнить команду Файл→Предварительный просмотр. Или щелкнуть по кнопке Предварительный просмотр на панели инструментов [image: image19.png]Mparep
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. На экране появитя документ в таком виде, в каком он будет распечатан на принтере. (Для выхода из окна Предварительного просмотра нажмите Закрыть).
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Если к вашему компьютеру подключен принтер выполните команду Файл→Печать. В появившемся окне укажите страницу которую необходимо распечатать (все, текущая, стрницы), количество копий, и др. Параметры печати, и нажмите ОК.
Щелкнув по значку на панели инструментов [image: image2.png]


 Печать, будут распечатаны все страницы документа в одном экземпляре.
Поиск и замена.
Иногда бывает необходимо заменить во всем тексте одно слово на другое или удалить все пробелы перед запятыми. Если текст большой, то лучше воспользоваться специальной  командндой поиска и замены. 
Выполните команду Правка→Найти.
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В поле Найти: введите образец поиска и нажмите Найти далее.
Выполните команду Правка→Заменить.
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В поле Найти: введите образец поиска, в поле Заменить на  введите фрагмент на который необходимо заменить найденный текст и нажмите кнопку Заменить или если нужно заменить все фрагменты Заменить все.

Выполните практическое задание.
Наберите стихотворение. Шрифт 14.  С помошью окна Правка→Заменить замените все частицы Не в словах Недоумение, Нелепое и т.д. на пробел (у вас получатся слова доумением, лепое и т.д.)Выясните сколько всего было сделано замен. Устнавоте нумерацию страниц (положение номера внизу страницы, выравнивание от центра).

Побывал я однажды в стране,

Где исчезла частица не
Посмотрел я вокруг с Недоумением.

Что за Нелепое положение!

Но кургом было тихо-тихо,

И во всем была Неразбериха,

И на Невзрачой клумбе у будки

Голубые цвели Незабудки.

И погода стояла Ненастная
И, виляя хвостом Неуклюже,

Пробегала Непролазные лужи,

Мне на встречу без всякого страха

Шел умытый, причесанные Неряха.

А за Неряхой по травке свежей

Шел Несуразный Недотепа и Невежда.

И навстречу всем утром рано

Улыбалась царевна Несмеяна.

Очень жаль, что только во сне

Есть страна без частицы не.

Домашнее задание: Раздел 9. Тема 9.4, стр. 139-140, тетрадь.
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