Урок № 23     Дата: 19.02.16 г.        Класс: 5 В,Г                                                                      «Утверждаю»  _______
Тема урока: Редактирование текста.
Цели: Познакомить учащихся с командами редактирования текста. Развивать внимание, память, умение анализировать, связную логическую речь, умение работать по компьютеру. Продолжать воспитывать интерес к предмету.
Тип урока: урок сообщения новых знаний
Вид урока: стандартный
Техническое, программное и дидактическое обеспечение: ПК, учебник, электронный учебник
Ход урока:
1.Орг. момент
2.Сообщение темы, целей урока
3.Объяснение нового материала.
Форматирование страницы заключается в установке
Оформление символов.
Чтобы красиво оформить документ, нужно указать программе каким шрифтом и с какими параметрами должна быть отпечатана буква.
Форматирование символов. Символы - это буквы, цифры, пробелы, знаки пунктуации, специальные символы, такие как @, *, &. Символы можно форматировать (изменять их вид), задавая шрифт, размер и начертание.
Параметры символов текста можно определить в диалоговом окне, выполнив команду Формат > Шрифт. Шрифт - полный набор символов определенного начертания, включая прописные и строчные буквы, знаки  препинания, специальные символы, цифры и знаки арифметических действий. Для каждого исторического периода и разных стран характерен шрифт определенного рисунка. Каждый шрифт имеет свое название, например Times New Roman, Arial, Courier и др.
После определения гарнитуры и начертания шрифта, можно указать его размер.
В программе предусмотрено несколько эффектов оформления шрифта. Прежде всего, это подчеркивание. Можно выделить несколько вариантов (одинарное, двойное, пунктирное).
Эффект подчеркнутого текста используется обычно только в режиме исправлений, позволяя показать вносимые изменения. Оформление скрытым текстом позволяет спрятать при распечатке некоторую часть текста. Размер и положение нижнего и верхнего индексовопределяются на основании параметров основного шрифта. Эффект Все прописные переводит все символы из нижнего регистра в верхний. Эффект Малые прописные представляет собой иногда используемый вариант оформления текста, когда строчные буквы заменяются прописными того же размера.
Если выбрать вторую половину установок диалогового окна Шрифт > Интервал, то станут доступными установки плотности шрифта и положений символов относительно базовой линии. Можно установить любые значения, исходя из желаемого оформления текста.
Кернинг шрифта представляет собой уплотнение шрифта за счет сближения некоторых пар букв. Включение кернинга позволяет получить более красивый и плотный шрифт.
Размер шрифта. Единицей измерения размера шрифта является пункт (1 пт = 0,376 мм). В текстовом редакторе Word по умолчанию используется шрифт Times New Roman размером 12 пт. Ниже приведены примеры представления текста с помощью шрифта различного размера:
Шрифт размером 14 пт.
Шрифт размером 10 пт.
Шрифт размером 6 пт.
Междустрочный интервал определяет размер вертикального расстояния между строк ми текста. По умолчанию используется одинарный междустрочный интервал. Выбранный междустрочный интервал появится между всеми строками текста в выделенном абзаце или в абзаце, содержащем место вставки.
Одинарный
Междустрочный интервал, соответствующий шрифту наибольшего размера, используемому в строке, плюс некоторое дополнительное пространство, величина которого также зависит от используемого шрифта.
Полуторный
Междустрочный интервал, превышающий одинарный в полтора раза. Например, для шрифта размером в 10 пунктов полуторный интервал составляет приблизительно 15 пунктов.
Двойной
Междустрочный интервал, превышающий одинарный в два раза. Например, для шрифта размером 10 пунктов двойной интервал составляет приблизительно 20 пунктов.
Добавление маркеров или номеров

Начертание. Кроме нормального (обычного) начертания символов обычно применяют   полужирное, курсивное и полужирное курсивное.
Формат файла определяет способ хранения текста в файле. Простейший формат текстового файла (ТХТ) содержит только символы (числовые коды символов), другие же форматы (DOC, RTF) содержат дополнительные управляющие коды, которые обеспечивают форматирование текста.
Различные кодировки кириллицы.
4.Практическая работа.
Ввести и оформить текст в соответствии с предлагаемым образцом:

123456, г. Астана, ул. Абая - 12, кв. 6 Чукановой Людмиле Викторовне

Согласно заключенному с Вами договору от 23 января 2013 г. Вы обязаны возвратить мне, Максакову Сергею Михайловичу, взятые Вами взаймы 3 500 (три тысячи пятьсот) рублей в срок до 1 марта 2013 г.
Сообщаю, что в настоящие время я проживаю по адресу: 187654, г. Костанай, проспект. Вернадского - 15, кв. 89.
Прошу Вас выслать мне указанную сумму почтовым переводом за мой счет по моему адресу. Мой телефон: 2-41-67-58.
5 декабря 2013 г
С. М. Максаков
Для выполнения первой части задания необходимо:
установить параметры форматирования страницы: ориентация – книжная; поля слева и справа – 4 см, сверху и снизу – 2 см (переместить границы полей на горизонтальной линейке); режим работы редактора -– разметка страницы (команды Вид / Разметка страницы); для удобства работы можно вывести на экран видимые границы полей (команды Сервис / Параметры, флажок Границы текста);
установить шрифт Times New Roman, размер – 12 или 14 пунктов, начертание – обычное;
установить параметры форматирования для первого абзаца документа, используя подвижные элементы на горизонтальной линейке: отступ по левому краю – до половины страницы, отступ справа и отступ первой строки – отсутствуют, выравнивание – по левому краю; если после ввода первой строки обнаружится, что она выходит за пределы полей, уменьшите абзацный отступ; закончив ввод абзаца, нажмите 2 - 3 раза клавишу Enter, чтобы оформить интервал между абзацами;
установить параметры форматирования для второго абзаца документа: отступ слева и отступ справа – отсутствует; отступ первой строки – 1.5 см; выравнивание – по левому краю; ввести текст второго и последующих абзацев;
ввести последний абзац и выровнять его правому краю;
использовать специальные символьные шрифты, например Wingdings, для дополнения текста символами, соответствующими содержанию. В приведенных образцах текстов это символы: , , , , ; (команды Вставка / Символ / Шрифт /Wingdings );
сохранить текст документа на диске.

5.Итог урока.
- Назовите основные параметры форматирование абзаца.
- Для чего нужна линейка?
- Какие виды выравнивания доступны в текстовом редакторе?

6.Информация о домашнем задании.
Параграф 21.






















 
 
 
Скачать материал

