Тақырыбы: 	Мәтін және мәтіндік редактор мүмкіндіктері
Сабақ мақсаты: 	
а) Оқушыларды Word мәтіндік процессорымен, онда құжат жасаудың негізгі әрекетерімен таныстыру.
Б) Word мәтіндік процессорында құжат құру мен оны сақтаудың алғашқы қадамдарын үйрету.
В) Компьютерді қажетіне қарай пайдалана білу дағдыларын қалыптастыру. Пәнге қызығушылықтары арттыру.
Сабақ көрнекілігі:	бейнепроектор, ноутбук – 14, 
Сабақ түрі: 		сын тұрғысынан ойлау элементтерін пайдаланып, АКТ тиімді қолдану (Блум таксоманиясы)
Сабақ әдісі: 		Практикум элементтері бар түсіндірмелі көрнекілікті
Сабақ типі:		жаңа білімді меңгерту сабағы
Сабақ барысы:		
Ұйымдастыру кезеңі
			Жаңа сабақ түсіндіру
			Жаңа сабақты бекітуге тапсырмалар беру
			Үйге тапсырма
			Сабақты қорытындылау
1. Білім беру
Экранға назар аударайық.
Экраннан мектеп мұғалімі мәтін дегеніміз не және мәтіндік редактордың түрлері туралы сұхбаты көрсетеді.
Оқушылардан өздерінің мәтіндік редактор туралы білімдерін тексеру үшін «түртіп алу» әдісін қолдану
	Білемін
	Білдім
	Білгім келеді

	Мәтіндік редактордың қызметін;
Мәтіндік редакторды қосуды;
Мәтінмен бірге суреттерді, диаграммаларды кірісітруге болатындығын;
	
	



2. Түсіну, ұғу
Экраннан Word қосу әдісі мен оның мүмкіндіктері туралы мәлімет беріледі. 
Мәтіндік процессор Microsoft Word-ты іске қосу үшін мынадай командаларды орындайды. Пуск-Программы- Microsoft Word
Мәтіндік құжат құру.
Мәтін клавиатурадан символдық түрде енгізіледі. Бас әріп салу үшін Shift пернесін басып тұрып қажетті әріпті салу керек. Абзац соңында Enter пернесін басу керек. Мәтінді түгелдей бас әріптермен теру үшін Caps Lock пернесін басып бас әріптер режимін іске қосу керек. Қателеcкен жағдайда меңзердің сол жағындағы символды Backspace пернесімен өшіреді. Ал оң жағындағы символды Delete пернесімен өшіреді. Меңзерді мәтін ішінде меңзерді басқару пернелері көмегімен жылжытуға болады. Мәтіннің блогын жою үшін оны белгілеп алып, Delete пернесін басу керек. Қазақ, орыс және латын әріптерін енгізу режимдерін  Shift +Alt пернелері комбинациясын қолданып өзгертуге болады. Цифрларды оң жақтағы цифрлық пернетақта көмегімен жазады. Оны Num Lock пернесін басып іске қосады.
Мәтінді сақтау.
Мәтінді алғаш сақтаған кезде Файл-Сохранить как.. командасын қолданып сақтайды. Мұнда ашылған терезеде Папка өрісінен файлды сақтайтын папканы таңдап, Имя файла өрісінде файлдың атын енгізіп, Сохранить батырмасын шертеді.
Бұрын сақталған файлға өзгеріс енгізіп қайталап сақтаған кезде Файл-Сохранить командасын орындайды. Мұнда файл бұрынғы атымен, бұрын сақталған папкасында сақталады.

Мәтіндік құжатты ашу.
Бұрын сақталған файлды ашу үшін Файл-Открыть командасын орындайды. Ашылған терезенің Папка өрісінен файл сақталған паканы таңдаған кезде , терезенің негізігі бөлігінде сол папканың мазмұны көрінеді. Сол папканың ішінен қажетті файлды белгілеп  Открыть батырмасын шерту керек.

Қате тексеру.
Қалып қойған сөзді немесе әріпті енгізу үшін меңзерді керекті жерге қойып, сөзді немесе әріпті енгізеді.
Абзацты бөлу үшін меңзерді абзац басталатын сөздің алдына апарып, Enter пернесін басу керек.

3. Қолдану, табу
Құжатты форматтау мүмкіндіктері
Мақсаты:
Мәтінді, абзацты, қатарды ерекшелеу
Қаріпті, абзацты форматтау
Мәтінді туралау, шегіністер мен ұмтылыстарды орналастыру
Қатар, абзац аралық интервалдар қондыру
Кестелеу позицияларымен жұмыс жасау
Тізімдерді нөмірлеу, маркерлеу іс әрекеттерін орындауды үйрену.
 
Тапсырмалар
· Word текстік редакторын іске қосыңыз. 
· Тақырып үстіне өзіңіздің фамилияңызды , атыңызды, әкеңіздің атын 12пт, жартылай қарайтылған (жирный) етіп теріп жазыңыз.
· Фамилияңызды курсив, атыңызды асты сызылған, әкеңіздің атын жартылай қарайтылған қаріп түріне өзгертіңіз.
·  (
Word Pad            Word
)Қаріптердің көлемін сәйкесінше 13,15,17  және түстерін қызыл, жасыл, көк болатындай етіп, үш түрлі анимациялық көркемдеуді қолданыңыз.
· Фамилия, аты-жөніңізді  орта бойынша туралаңыз.
· Бірінші азат жолды ң қатар аралығын бір, секіншінібір жарым, қалған азат жолдарды екі интервалға ауыстырыңыз.
· Әрбір азат жолды әр түрлі маркерлерге ауыстырыңыз. 
· Аты – жөніңіз жазылған жолдың астына жоғарыдағы бума ішіндегі суреттерден біреуін таңдап, ортасы бойынша туралап, орналастырыңыз.

4. Талдау
7 класта өткен WordPad және қазіргі таңдағы Word бағдарламалары арасындағы байланысты, өзгешілік пен ұқсастықты Венн диаграммасы арқылы салыстыру
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WordPad және қазіргі таңдағы Word бағдарламалары
5. Жинақтау. 6 сұрақтан тұратын тест жұмысы беріледі. 


6. Бағалау сын айту
	Білемін
	Білдім
	Білгім келеді

	Мәтіндік редактордың қызметін;
Мәтіндік редакторды қосуды;
Мәтінмен бірге суреттерді, диаграммаларды кірісітруге болатындығын;
	Жоларалық интервалдарды қоюды;
2007 жылғы мәтіндік редактор қызметін;

	


Бағалау: 
Сабаққа белсене қатысқан оқушыларды марапаттау
Үйге тапсырма: 
Мәтіндік редактордың қосымша мүмкіндіктерін Интернет беттерінен қарау

тапсырма:
 (
Тақырып жолы
)Microsoft Word мәтіндік процессорының терезесінің элементтерінің атауын жаз:

 (
Сырғытпа
) (
Меңзер
) (
Сызғыш
) (
Шегініс маркерлері
) (
Пішімдеу тақтасы
) (
Стандартты тақта
) (
Меню жолы
)[image: ]

 (
Қалып-күй жолы
) (
Жұмыс аймағы
)
тапсырма:
Стандартты және пішімдеу құралдар тақтасының әр құралының тұсына оның міндетін жаз:
Стандартты тақта батырмалары:
	Батырма суреті
	Батырма міндеті
	Батырма суреті
	Батырма міндеті

	

	Құру
	

	Болдырмау

	

	Ашу
	

	Қайтару

	

	Сақтау
	

	Кестелер және шекаралар

	

	Басу
	

	Кесте қосу

	

	Алдын ала қарау
	

	Колонки

	

	Қиып алу
	

	Сурет салу

	

	Көшіру
	

	Масштаб

	

	Кірістіру
	

	Дұрыс жазу


Пішімдеу  тақтасының  батырмалары:
	Батырма суреті
	Батырма міндеті
	Батырма суреті
	Батырма міндеті

	

	Стиль
	

	Ортасы бойынша

	

	Шрифт
	

	Оң жақ шеті бойынша

	

	Өлшемі
	

	Ені бойынша

	

	Қарайтылған
	

	Номерлеу

	

	Курсив
	

	Маркерлер

	

	Асты сызылған
	

	Шрифт түсі

	

	Сол жақ шеті бойынша
	
	


тапсырма:
Сұрақтардың жауабын кестенің оң жақ бағанына  жаз:
	Сұрақ
	Жауап

	Мәтінді енгізгенде ENTER пернесін қай кезде басу керек
	Абзац соңында

	Меңзердің орнын ауыстыру үшін қандай пернелер қолданылады?
	Меңзерді басқару пернелері

	Меңзердің сол жағында орналасқан символды өшіпру үшін қай перне қолданылады?
	Backspace

	Меңзердің оң жағында орналасқан символды өшіпру үшін қай перне қолданылады?
	Delete

	Бас әріп салу үшін қай пернені басулы күйде ұстап тұрамыз?
	Shift

	Бас әріптер режимін қосатын перне қалай аталады?
	CapsLock

	Пернетақта индикаторын ауыстыру үшін қолданылатын пернелер комбминациясынг жаз.
	Shift+Alt


[bookmark: _GoBack]
тапсырма:
Мәтінді сақтау.
 (
Сохранить  
(қайталап сақтау)
1. 
Файл-Сохранить 
командасын орындайды.
Файл бұл жағдайда бұрынғы атымен, бұрын сақталған папкасында енгізілген өзгерістерімен сақталады.
) (
Сохранить как 
(алғашқы сақтау)
1. 
Файл-Сохранить как
 командасын орындайды.
2. 
Сохранение документа
 терезесінде 
Папкалар
 өрісінде  папканың атын таңдап алады.
3. 
Имя файла
 өрісінде құжаттың атын теру.
4. 
Сохранить
 батырмасын шерту.
)
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