Тема: Текстовий редактор WORD. Робота зі шрифтами.

Мета: вчити поняття і можливості текстового редактора WORD.
познайомитися з можливостями редактора, закріпити отримані знання на практиці.
План заняття.
Пояснення нового матеріалу.
Практична робота.
Підведення підсумків.
Повторення матеріалу
Хід роботи
Сьогодні ми з вами познайомимось з чудовою програмою, яка дозволяє працювати з текстом. Як вона називається? MICROSOFT WORD А які існують етапи роботи з текстовим документом?
Для роботи з текстовою інформацією призначені спеціальні програми, які називаються текстовими редакторами (ТР) або процесорами. Зараз існує велика кількість різних ТР, особливе місце серед них займає ТР WORD .
MICROSOFT WORD являє собою додаток для обробки текстів. Його можна використовувати для створення листів, звітів, накладних, брошур, романів та інших текстових документів.
Текстовий документ – це будь-яка інформація, зображена символами клавіатури комп'ютера.
Документи, створені в microsoft WORD , можуть містити як текст, так і графіку, і інші об'єкти, наприклад, звук і відео кліпи.
WORD дозволяє легко форматувати символи та абзаци. Вбудовані програми перевірки орфографії та граматики перевіряють документ не тільки після його завершення, але і в процесі створення. Існуючі засоби роботи з об'єктами дозволяють створювати привабливі документи для друку, відображення на екрані та розміщення в INTERNET 
Завантаження WOPD.
Стандартна: Пуск Програми Microsoft WORD
Через панель Microsoft OFFICE
Через ярлик програми.
Через відкриття документа WORD .
Вигляд екрану.
Вікно програми WORD містить стандартні елементи керування вікном:
Заголовок;
Рядок меню;
Панелі інструментів – Стандартна і Форматування;
Лінійки прокрутки;
Рядок стану.
Рядок меню програми складається з наступних розділів:
Файл – робота з файлами документів.
Правка – редагування документа.
Вид – налаштування вікна програми та виду документа.
Вставка – вставка в документ малюнків, діаграм, математичних формул, нестандартних символів та інших об'єктів.
Формат – форматування документів (встановлення параметрів шрифту, абзацу, стилю тощо).
Сервіс – сервісні функції (перевірка орфографії, параметри WORD ).
Таблиця – робота з таблицями.
Вікно – робота з вікнами документів.
? – довідкова інформація про WORD.
Зазвичай на екрані ми бачимо дві панелі інструментів Стандартна і Форматування. Вони містять кнопки для швидкого доступу до команд меню. Якщо навести покажчик миші на будь-яку кнопку, то з'являється спливаюча підказка, а в рядку стану з'являється короткий опис цієї команди.
Розглянемо деякі команди перших трьох пунктів меню, паралельно вивчаючи відповідні кнопки.
Меню Файл.
Створити. При виборі цього пункту меню відкривається діалогове вікно, в якому ми можемо вибрати шаблон для створюваного документа: Загальні, Листи і факси, Записки, Інші документи, WEB-сторінки. Створити кнопку на панелі інструментів швидко створює звичайний документ.
Відкрити. При виборі цього пункту меню відкривається діалогове вікно, в якому ми можемо знайти потрібний документ, щоб його прочитати, виправити або роздрукувати. Цьому пункту меню відповідає кнопка Відкрити на панелі інструментів.
Закрити. Ця команда закриває відкритий документ. Їй відповідає кнопка y в правому верхньому кутку вікна документа.
Зберегти. Ця команда призначена для збереження відкритого в даний момент документа. При першому виборі цієї команди або при натисканні кнопки зберегти з'являється діалогове вікно, в якому ми можемо вказати ім'я файлу, в якому буде збережено документ і, якщо необхідно, папку. При повторному виборі цієї команди документ буде зберігатися у цьому ж файлі.
Зберегти як... Якщо необхідно зробити копію документа або зберегти його в іншому місці (наприклад, на дискеті), то використовується ця команда. У діалоговому вікні потрібно вказати інше ім'я іл шлях.
Параметри сторінки. Ця команда встановлює параметри сторінки для розміщення на ній документа. Діалогове вікно складається з 4 вкладок: Поля, Розмір паперу, Джерело паперу і Макет. Розглянемо перші дві. На вкладці Поля встановлюються відступи від країв аркуша до початку тексту. Відстань вказується в див. На вкладці Розмір паперу ми можемо вибрати стандартний розмір або вказати див. (якщо це дозволяє принтер) і орієнтацію тексту на аркуші – Книжкова або Альбомна.
Попередній перегляд. Ця команда показує як буде виглядати документ при друку. Їй відповідає кнопка панелі інструментів.
Печатка. Ця команда встановлює параметри друку, наприклад, можна вказати номери сторінок, які потрібно надрукувати, кількість копій і т. д. Кнопка Печать на панелі документів друкує весь документ тільки одну копію.
Меню Правка.
Скасувати. Послідовно скасовує виконані дії і введений текст.
Повторити або повернути. Повторює останню дію або повертає, то що ми скасували командою скасувати. Ці команди мають відповідні кнопки на ПІ.
Вирізати, Копіювати, Вставити – робота з буфером обміну.
Виділити все – виділяє весь документ.
Меню Вид.
Перші п'ять команд визначають вигляд документа на екрані комп'ютера:
Звичайний. В цьому випадку ми бачимо великий нескінченний білий аркуш з текстом на ньому. У цьому режимі WORD працює швидше, але він не дуже зручний.
Електронний документ. Екран ділиться на дві частини, в правій частині розміщується документ, а в лівій – коментарі до нього.
Розмітка сторінки. Самий зручний режим. У ньому документ виглядає так, як він буде виглядати після друку, причому, зверху і зліва розташовуються лінійки, у яких можна встановлювати абзацні відступи.
Структура. Цей режим зручно використовувати, якщо документ містить всілякі розділи, глави і пр.
Головний документ. Цей режим використовується тоді, коли доводиться працювати з великим текстом, що складається з декількох файлів, наприклад з книгою. Він дозволяє об'єднати кілька файлів в одне ціле.
Панелі інструментів. При зверненні до пункту меню з'являється ще одне підменю, в якому знаходиться список всіх можливих панелей інструментів. Якщо встановити галочку зліва від відповідної панелі, то вона виведеться на екран.
Лінійка. Встановивши або прибравши галочку біля цієї команди, ми можемо вивести або прибрати з екрану лінійки.
Введення і редагування тексту.
Текст вводиться з клавіатури в місці розташування миготливого курсору. Вказівник миші у вигляді латинської літери I не є місцем для введення тексту. З його допомогою можна переміщати курсор, клацнувши кнопкою миші в потрібному місці тексту.
Для вставки символів або слів потрібно перемістити курсор у потрібне місце і просто набирати текст або символи. Інший текст буде зрушуватися вправо.
Для видалення символу ліворуч від курсора слід натиснути BACKSPACE, а праворуч – DEL.
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