10.12. 2013 жыл                                  8а сыныбы                                       №27
Сабақтың тақырыбы: Мәтіндік процессоры жайлы жалпы мағлұмат, программа интерфейсі. Құжаттарды құру және сақтау. Мәтінді пішімдеу және редакциялаудың негізгі әдіс-тәсілдері. Қаріп, абзацтар шегіністер мен аралықтар.

Сабақтың мақсаты: 1. Word мәтіндік процессоры, негізгі түсініктері мен әрекеттері, терезе элементтерін 
                                          және Microsoft Word –ты іске қосуды үйрету;
                                     2. Оқушылардың есте сақтау және зейіндік қабілеттерін дамыту, пәнге деген 
                                          қызығушылықтарын арттыру.
                                    3. Жан-жақты болуға, өз бетімен жұмыс істеуге тәрбиелеу.
Сабақтың түрі: жаңа сабақ

Сабақтың әдісі: практикум элементтерінің көмегімен демонстрациялау.

Көрнекілігі: компьютер, оқулық, слайд.

Сабақ барысы:
І. Ұйымдастыру кезеңі

ІІ. Үй тапсырмасын тексеру

Жалпылай тексеру

1. Растрлық кескіндер дегеніміз не?
2. Пиксель дегеніміз не?
3. Paint құрал-саймандарын атаңыз.
ІІІ. Жаңа сабақ

Microsoft Word-ты іске қосу үшін орындалатын әрекеттер: Пуск- Программы- Microsoft Word


Тақырып жолы
пішімдеу панелі


Меню жолы
шегініс маркерлері
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Жаңа құжат құру- файл- Создать 

Бұрыннан бар құжатты ашу- Файл – Открыть

Құжатты сақтау – Файл –Сохранить немесе Файл- Сохранить как командаларын орындау керек.

Меңзердің сол жағындағы мәтінді өшіоу үшін <Backspace> батырмасын қолданамыз. <Delete> батырмасын қолданғанда меңзердің оң жағында орналасқан мәтін өшіріледі. Мәтіндік редакторларда мәтіннің бүтін блоктарын да өшіруге болады. Ол үшін алдымен жоюғак тиіс блокты белгілеу керек. Маустың батырмасын блоктың басында шерттіңдер де, оны жібермей нұсқағышты блоктың аяғына жылжытыңдар. Немесе <Shift> батырмасын басулы қалпында ұстап, меңзерді басқару батырмасында шертіңдер. Мәтінді белгілнегеннен кейін <Delete> пернесін басыңдар.

Word құжаты бетімен орын ауыстыруды басқару үшін арнайы пернелер комбинациялары қолданылады. 

	Пернелер комбинациясы
	Мәтін

	Сtrl + 
	Меңзерді бір абзац жоғары жылжытады.

	Crtl+ 
	Меңзерді бір абзац төмен жылжытады.

	Ctrl +
	Меңзерді бір сөзге солға жылжытады.

	Ctrl+
	Меңзерді бір сөзге оңға жылжытады.

	PgUp
	Меңзерді бір бетке жоғары жылжытады.

	PgDn
	Меңзерді бір бетке төмен жылжытады.

	Home
	Меңзерді ағымдағы қатардың басына жылжытады..

	Ctrl + Home
	Меңзерді құжаттың басына жылжытады.

	End
	Меңзерді ағымдағы қатардың соңына жылжытады.

	Ctrl + End
	Меңзерді құжаттың соңына жылжытады.


Сонымен қатавр құжат бойынша орын аууыстыру үшін сырғытпаны (айналдыру жолағында орналасқан кішкене шаршы) немесе айналдыру жолақтарын қолдануға болады. Егер айналдыру жолағындағы сырғытпаны шертіп, оны босатпай жылжытса онда мәтін белгілі бір ара қашықтыуққа дейін жылжиды.Айналдыру жолағының қарайған жеріне щерту арқылы беттер бойынша парақтауға болады.

Word- та құжат көру режимінің бес түрінің бірінде құжатты өңдеуге болады Оларға кәдімгі, электрондық құжат, құрылым, шен салу парағы және бас құжат режімдері жатады.Режимдерді Вид менюі арқылы көруге болады. 

Құжат көру режимдерін қосу үшін (бас құжаттан басқасы) терезенің сол жақ бұрышындағы пернелердің біріне шертуге болады.(Сол жақ шеттегі перне – Кәдімгі (Обычный) режим, келесі – Электрондық құжат (Элкетронного документа) режимі, одан кейінгісі Шен салу парағы (Разметка страницы) режимі шетінде орналасқаны құрылымдық( Структура режим).Бас құжат (Главный документ)режмі Вид менюі арқылы қосылады.

Кәдімгі режим мәтінді енгізу және өңдеу үшін қолданылады.Бұл Word – тың алғашқы келісім бойынша орнатылған режимінде құжаттың жеңілдетілген версиясы ұсынылады.Дегенмен, бұл режимде құжаттың соңғы көрінісін көру, яғни парақтың жолақтары, объектілердің бағаналары мен қадамдары көрінбейді, бет үзілімі сызықтар түрінде көрінеді, ал графикалық объектілер тіптен көрінбейді. Құжат көру режимдерінің біріне ауысатын болсаңдар, онда сол жақ төменгі бұрыштағы [image: image2.png]


Обычный перненсін шерту арқылы кәдімгі режимге оралуға болады.

Электрондық құжат режимі экраннан құжатты оқуға ыңғайлы болып табылады және құжат бойымен біріншіә орыннан екінші орынға оңай ауысуға болады. Бұл режимге Электронный документ [image: image3.png]


пернесін шерту немесе Вид [image: image4.png]53 Bef-aokymenT



таңдау арқылы қосуға болады.

Құжат құрылымын өзгерту үшін Құрылымдық режимі [image: image5.png]


қолданылады. Бұл режимде мәтін иерархиялық түрде бейнеленеді, құжаттың тек қана негізгі тақырыптары және толық түрде қарастыруға болады. Сонымен қатар, құжат бөлімдерінің орналасу тәртібін өзгертуге және мәтін блоктарын айтарлықтай ара-қашықтыққа ауыстыруға болады. Бұл режимге қосылу үшін Вид - Структура командасын орындаймыз.

Шен салу парағы режимінде құжат баспаға басқанда қалай шығарылса сондай етіп бейнеленеді. Бұл жұмыс режимі, мұнда бет жолақтары және төменгі жоғарғы колонтитулдар, графикалық лбъектілер толық көрінеді және құжаттың нақты басылған түрін көру ыңғайлы. (Бұл режимнің алдын –ала көру режимінен айырмашылығы мұндақұжатты өңдеуге болады)Бұл режимге қосылу үшін экранның сол жақ бұрышындағы немесе Вид менюіндегі [image: image6.png]Paswerica cTpamL



командасын шертеміз.

Көлемді құжаттармен жұмыстар орындау үшін Бас құжат режимі қолданылады. Бұл режимде бір үлкен құжатты бірнеше кішкене құжаттарға бөлуге және оның құрылымын өзгертуге болады. Бұл режимге қосылу үшін экранның сол жақ бұрышындағы Вид-Главный документ командасын орындаймыз. Бұл режимдерден басқа құжатты баспаға жіберудің алдында қарауға берілген Алдын-ала көру режимі бар. Файл – Предварительный просмотр командасы немесе құралдар қатарындағы [image: image7.png]


Предварительный просмотр пернесін таңдау арқылы қосылады.Word-тың әр режимінің параметрлерін өзгерту мүмкіндігім бар. Орнатылған параметрлерді өзгерту үшін Сервис- Параметры командасын орындауға болады. Параметры диалогтық терезесінде ағымдағы көру ежимінің параметрлерін тағайындауға болады.
ІV.  Бекіту

1. Практикалық тапсырмалар:

Оқулықтағы 67-68 беттердегі тапсырмаларды орындау.

2. Сабақты бекіту сұрақтары:
А) MS Word мәтіндік процессорын қалай іске қосуға болады?

Ә) Жаңа  Word құжаты қалай құрылады?
б) MS Word құжатын қалай сақтауға болады?
V. Қорытынды

Оқушылардың сұрақтарға берген жауаптарын толықтыра отырып, бүгінгі сабаққа қысқаша қорытынды жасау.
VІ. Бағалау

VІІ. Үйге тапсырма: §17  оқуға.
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