«Путешествие по стране Текстовый редактор Microsoft Word».
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Тип: урок контроля знаний, умений и навыков по теме «Текстовый редактор

         Microsoft Word».

Цели:

Образовательная: проверить качество усвоения изученного материала,   

                                формирование умения использовать полученные знания и навыки 

                                при работе над заданием.

Развивающая:       развивать умения обобщать и сравнивать, познавательный  

                               интерес,  умение работать командой, стремление к непрерывному 

                        совершенствованию своих знаний, сообразительность, 

                        внимательность, память, речь, воображение.

Воспитательная: формировать ответственность, трудолюбие, дружеские и 

                                товарищеские отношения, аккуратность, прилежность при работе 

                                с ПК.

Форма:  групповая, индивидуальная.

Методы и средства обучения: наглядный, практический, словесный.

Оборудование: персональный компьютер, раздаточный материал.

Ход урока.
I.       Организационный момент. Постановка цели урока. (1 мин.)

                   Сегодня у нас необычный урок, на котором присутствуют гости.

       Сегодня на уроке мы с вами обобщим и проверим ваши знания, умения и навыки, полученные при изучении темы «Текстовый редактор MS Word».

II.     Побудительная мотивация. (2 мин).

     Вернемся в наше прекрасное детство. Представьте себе, что вы поехали на конкурс «Мы ищем таланты», а все ваши знания разбрелись по разным станциям и  эти знания  необходимо собрать в одну корзинку. Итак, чтобы выполнить это,  нам необходимо отправится в путешествие по стране «Текстовый редактор», где будем собирать в нашу корзинку потерянные знания.

Дорогу осилит идущий, а информатику знающий!

III. Контроль знаний, умений и навыков.

 Станция «Отвечай-ка». (12 мин).

         Задание:  Ответить на вопросы.
1. Назовите 3 способа запуска MS Word.

2. Назовите 2 способа завершения MS Word.

3. Назовите расширение файлов документов, созданных в MS Word.

4. Как осуществляется настройка параметров страницы?

5. Что такое «форматирование текста»?
6. Что такое «редактирование текста»?
7. Какой минимальный размер шрифта можно установить в MS Word?

8. Какой максимальный размер шрифта можно установить в MS Word?

9. Как установить красную строку?
10. Как  проверить орфографические ошибки?
11. C помощью какой команды производится автоматическая расстановка переносов?

12.  Какие типы выравнивания вы знаете?

13. Перечислите 3 способа создания рисунка в MS Word.

14. Перечислите 3 способа создания таблицы в MS Word.

15. В чем отличие команд Сохранить и Сохранить как?

16. Можно ли создать папку непосредственно в программе MS Word? Как?
17. С помощью какой команды осуществляется автозамена?

18. Назовите 2 способа, с помощью которых можно преобразовать текст в колонки.

19. Какие действия можно выполнить, чтобы установить рамку у страницы?

20. Какие действия нужно выполнить, чтобы пронумеровать страницы?

Станция «Отгадайкино».  (5 мин.)        Разгадать кроссворд..
По вертикали:

1. Специальным образом выделенная произвольная последовательность символов текста.

2. Одно из начертаний символов.

3. Размер символов измеряется в ..

4. Поименованная область памяти, в которой можно хранить текст, картинки, звук и т.д.

5. Большая серая клавиша на клавиатуре.

6. Команда меню текстового редактора, с помощью которой можно записать текст.

7. Название опции главного меню,  в котором  все  операции связаны с созданием и обработкой таблицы.

 По горизонтали:

1. Изменение внешнего вида абзаца. (Левой и правой границы, выравнивания и т.д.).
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Станция «Сооброжайка». (5 мин.)

Задание: Указать термин.

1).  (Колонтитул)  – это часть страницы, на которой размещен постоянный текст, 

      несущий справочную информацию.

2).  (Автозамена) – очень удобный инструмент при наборе типовых документов с  

      часто повторяющимися словами или словосочетаниями.

3).  (Файл) – поименованная область памяти, в которой можно хранить текст, 

       картинки, звук и т.д.

4).   (Пробел) – символ, с помощью которого отделяются слова друг от друга.

5).   (Отступ) – сдвиг части текста относительно общего края текста.

6).  (Пункт)– размер символов измеряется в ….

7).   (Компьютер) – универсальное устройство для хранения, обработки и передачи             

       информации.

8).   (Удаление) – прием редактирования, при котором используются клавиши 

       «Backspace» и  «Delete».

Станция «Найди-ка».  (5 мин.)

Ребята,  назовите элементы окна  MS Word. Какие пункты содержит строка меню? (Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, Справка).

  Задание:    Укажите какие 4 пункта здесь загаданы.
	
	
	П
	
	
	

	Ф
	О
	Р
	М
	А
	Т

	
	
	А
	
	
	Ф

	
	
	В
	И
	Д
	А

	
	
	К
	
	
	Й

	
	
	А
	
	
	Л


Станция «Дополняйкино».  (5 мин.)

Задание: Укажите пропущенные слова.

1. Абзац – последовательность  (слов), ограниченная с обеих сторон знаками конца предложения.

2. Красная строка – (первая) строка абзаца, начало которой сдвинуто вправо относительно других строк абзаца.

3. Абзацы можно выравнивать по левому краю и по правому краю, по ширине, (по центру).

4. Автозамена позволяет на любой символ запрограммировать слово или предложение, которыми этот символ будет заменяться  после его набора и нажатия клавиши (Пробел).

5. Таблица MS Word может содержать максимум (31) столбец и произвольное число (строк).

6. На пересечении строк и столбцов таблицы находятся (ячейки).

7. Ячейки таблицы имеют (адрес), образованный именем столбца и номером строки.

8. Если слово подчеркнуто красной линией, то допущена (орфографическая) ошибка.

9. Если слово подчеркнуто зеленой линией, то допущена (грамматическая) ошибка.

10. Таблицы вставляются по месту установки текстового (курсора).

11. По месту расположения текста колонтитулы делятся на (верхние) и (нижние).

12. Форматирование абзаца производится командой Формат – (Абзац).

Станция «Разгадай-ка».  ( 5 мин.)

Задание:  Разгадать ребус. 

Прочитать предложение и отгадать термин.   


Станция «Шагалкино».  (5 мин.)

Кто назовет больше терминов, используемых в текстовом редакторе MS Word.

Станция «Составляйкино».  (8 мин.)

Текстовый документ можно красиво оформить. Например, как бы вы его оформили, что использовали?  Какие действия можно выполнить над рисунком? А если в рисунке необходимо что-то изменить, добавить? Что необходимо выполнить?
Задании: Составьте слова

Кто больше составит  слов из слова «Р а з г р у п п и р о в а т ь».

Станция «Находкино». (4 мин.)

Задание: Найти лишние слова.

1. Строка, точка,  столбец, ячейка, адрес, предложение.

2. Таблица, размер, начертание, гарнитура, цвет, рисунок.

3. Расширение, строка меню, полосы прокрутки, предварительный просмотр, панели инструментов.

Станция «Оформляй-ка».

- Ребята назовите мне специалистам, каких профессий необходимо знание  

  компьютера? 
- Как вы думаете, кем же являетесь вы?

Для того, чтобы узнать кто такие пользователи ПК и на какие категории делятся Пользователи ПК вам нужно будет выполнить следующее задание.

Работа на ПК.  (15 мин)

Задание:

1. Преобразовать текст с 6 страниц на одну.

2. Отформатировать: размер – 15, гарнитура – Arial Black, выравнивание – по ширине, интервал разреженный – 2пт,  рамка у страницы.

     3.  Вставить 3 картинки. Установить обтекание – сквозное, вокруг   

          рамки, за текстом. Вставить 3 автофигуры, установить заливку.

     4.  Вставить верхний колонтитул – Ф.И.О.,

          нижний колонтитул -  дата.

          Преобразовать текст в 2 колонки.

     5. Сохранить в папку Мои документы под своей фамилией.

Текст.

Людей, использующих в той или иной мере услуги персональных компьютеров (ПК) для решения своих задач, принято называть пользователями ПК. Пользователей ПК условно можно разделить на категории:

4. Электронщики;
5. Профессиональные программисты;
6. Пользователи-непрограммисты.

Электронщики – специалисты по аппаратуре ПК. Они должны быть специалистами очень высокой квалификации. Обычно это выпускники специализированных технических вузов или университетов.

Профессиональные программисты (программист-аналитик, системный программист, прикладной программист) разрабатывают программы. Они должны быть хорошими специалистами в соответствующей области знаний. Обычно это выпускники специализированных (технических, экономических и т.д.) вузов или университетов.

Пользователи-непрограммисты

· операторы ПЭВМ (персональных электронно-вычислительных машин) пользуются готовыми программами, могут устанавливать программное обеспечение на ПК, бороться с вирусами и пр. Как правило, это лица со среднем образованием; 

· квалифицированные пользователи – специалисты по компьютерной верстке, художники и режиссеры, писатели и журналисты, т.е. профессионалы, которые не могут обойтись без компьютера;

· конечные пользователи – люди, которые обращаются к компьютеру для решения какой-нибудь конкретной задачи или для получения информации, например, из некоторой базы данных. Конечным пользователем быть пассажир, пользующийся на железнодорожном вокзале услугами информационно-справочной системы, - он просто водит данные в  компьютер и получает ответ. Пользователь этой категории может вообще не иметь специального образования.

Взаимопроверка. (6 мин.)

IV.     Подведение итогов. (2 мин)

         Понравился ли вам урок?  Что было интересного?

         Выставление оценок.

Оформление на доске.

ТЕМА: Зачет по теме: «Текстовый редактор MS Word».





























Станция «Отгадайкино».

По вертикали:

1. Специальным образом выделенная произвольная последовательность символов текста.

2. Одно из начертаний символов.

3. Размер символов измеряется в ..

4. Поименованная область памяти, в которой можно хранить текст, картинки, звук и т.д.

5. Команда меню текстового редактора, с помощью которой можно записать текст.

6. Название опции главного меню,  в котором  все  операции связаны с созданием и обработкой таблицы.

По горизонтали:

1. Изменение внешнего вида абзаца. (Левой и правой границы, выравнивания и 

    т.д.).
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Станция «Сооброжайка».

1).                        –  это часть страницы, на которой размещен постоянный текст, 

                                несущий справочную информацию.

2).                       –  очень удобный инструмент при наборе типовых документов с  

                                часто повторяющимися словами или словосочетаниями.

3).                       –  поименованная область памяти, в которой можно хранить текст, 

                                картинки, звук и т.д.

4).                       –  символ, с помощью которого отделяются слова друг от друга.

5).                       –  сдвиг части текста относительно общего края текста.

6).                       –  размер символов измеряется в ….

7).                        – универсальное устройство для хранения, обработки и передачи             

                                информации.

8).                       –  прием редактирования, при котором используются клавиши 

                               «Backspace» и  «Delete».

Станция «Сооброжайка».

1).                        –  это часть страницы, на которой размещен постоянный текст, 

                                несущий справочную информацию.

2).                       –  очень удобный инструмент при наборе типовых документов с  

                                часто повторяющимися словами или словосочетаниями.

3).                       –  поименованная область памяти, в которой можно хранить текст, 

                                картинки, звук и т.д.

4).                       –  символ, с помощью которого отделяются слова друг от друга.

5).                       –  сдвиг части текста относительно общего края текста.

6).                       –  размер символов измеряется в ….

7).                        – универсальное устройство для хранения, обработки и передачи             

                                информации.

8).                       –  прием редактирования, при котором используются клавиши 

                               «Backspace» и  «Delete».


Укажите,  какие 4 пункта меню здесь загаданы.
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1. Абзац – последовательность  (            ), ограниченная с обеих сторон знаками конца предложения.

2. Красная строка – (              ) строка абзаца, начало которой сдвинуто вправо относительно других строк абзаца.

3. Абзацы можно выравнивать по левому краю и по правому краю, по ширине, (                ).

4. Автозамена позволяет на любой символ запрограммировать слово или предложение, которыми этот символ будет заменяться  после его набора и нажатия клавиши  (                  ).

5. Таблица MS Word может содержать максимум (           ) столбец и произвольное число (               ).

6. На пересечении строк и столбцов таблицы находятся (              ).

7. Ячейки таблицы имеют (               ), образованный именем столбца и номером строки.

8. Если слово подчеркнуто красной линией, то допущена (                     ) ошибка.

9. Если слово подчеркнуто зеленой линией, то допущена (                     ) ошибка.

10. Таблицы вставляются по месту установки текстового (              ).

11.По месту расположения текста колонтитулы делятся на (              ) и     

     (              ).

12.Форматирование абзаца производится командой Формат – (             ).



Найти лишние слова.







Группа_______________

Фамилия Имя________________________

Оценивание

	Самооценка
	Оценка капитана
	Оценка команды
	Среднее

	
	
	
	


Группа_______________

Фамилия Имя________________________

Оценивание

	Самооценка
	Оценка капитана
	Оценка команды
	Среднее

	
	
	
	


Группа_______________

Фамилия Имя________________________

Оценивание

	Самооценка
	Оценка капитана
	Оценка команды
	Среднее

	
	
	
	


Фамилия Имя

Оценил:___________________

	1
	2
	3
	4
	5
	Итог

	
	
	
	
	
	


По вертикали:

Специальным образом выделенная произвольная последовательность символов текста.

Одно из начертаний символов.

Размер символов измеряется в ..

Поименованная область памяти, в которой можно хранить текст, картинки, звук и т.д.

Команда меню текстового редактора, с помощью которой можно записать текст.

Название опции главного меню,  в котором  все  операции связаны с созданием и обработкой таблицы.

По горизонтали:

Изменение внешнего вида абзаца. (Левой и правой границы, выравнивания и т.д.).

та.

Одно из начертаний символов.

Размер символов измеряется в ..

Поименованная область памяти, в которой можно хранить текст, картинки, звук и т.д.

Команда меню текстового редактора, с помощью которой можно записать текст.

Название опции главного меню,  в котором  все  операции связаны с созданием и обработкой таблицы.

По горизонтали:

Изменение внешнего вида абзаца. (Левой и правой границы, выравнивания и т.д.).

Разработал: учитель по информатике 


Быкова  Е.П.
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