УРОК 1. 
MS Word 

Тема: Системы обработки текстов

Текст – упорядоченный набор предложений, воспроизведенный на бумажном, электронном или ином носителе.

Системы обработки текстов – специальные программные средства, которые используются для работы с текстами на компьютере. 

Классификация систем обработки текстов (по возможностям)
Текстовые редакторы – программы, предназначенные для обработки текстов, не содержащих сложного форматирования (NotePad, McEdit)

Текстовые процессоры – программы, с помощью которых в документе выполняется сложное форматирование текста, вставка и редактирование различных объектов (MSWord, StarWriter).
Издательские системы – мощные программы, позволяющие объединить в документе текст, графику и оформление такого уровня, который ранее обеспечивала только полиграфия (AdobePageMaker, AdobeIndesign).
Основные функции систем обработки текстов

1. Работа с файлами документов (создание, сохранение, открытие)

2. Ввод текста и редактирование документов

3. Форматирование текста (выравнивание текста, изменение шрифтов)

4. Подготовка документа к печати (разбиение на страницы, предварительный просмотр)

MSWord. Путь запуска (учащиеся записывают самостоятельно)

Расширение - *.doc
Практическая работа № 1
Знакомство с интерфейсом MSWord
I. Укажите стрелочками с номерами элементы окна на рисунке:

1. Окно документа
2. Горизонтальная и вертикальная линейки

3. Кнопка прокрутки документа влево

4. Кнопка прокрутки документа вправо

5. Кнопка прокрутки документа вниз

6. Кнопка прокрутки документа вверх

7. Панель инструментов форматирование
8. Режимы отображения документа

9. Строка заголовка

10. Главное меню

11. Полосы прокрутки

12. Панель инструментов стандартная
13. Строка состояния
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2. Рассмотрите кнопки панели инструментов Стандартная и запишите их названия.

3. Добавить панель инструментов Рисование (Вид→Панели инструментов→Рисование)
4. Раскрыть документ на весь экран (Вид→Во весь экран. Для отмены – Esc или кнопку Вернуть обычный режим)

5. Добавить кнопку «Нижний индекс» (Щелкнуть на кнопку ▼ рядом с последней кнопкой панели инструментов Стандартная, выбирать команду Добавить или удалить кнопки, и выбрать нужную кнопку в разделе форматирование)

Главное меню включает такие пункты:

Файл – работа с файлами документов

Правка – редактирование документов
Вид – настройка вида документов
Вставка – вставка в документ рисунков, диаграмм и др.

Формат – форматирование документов

Сервис – сервисные функции

Таблица – работа с таблицами

Окно – работа с окнами документов

Справка – справочная информация о MSWord 
Подведение итогов урока.

Домашнее задание – отработать конспект.
