Урок 19.                                                                  6 клас
Тема. Алгоритм опрацювання текстового документа. Введення тексту. 
Мета:
·  навчальна: ознайомити учнів з правилами введення тексту; сформувати вміння вводити текст; удосконалювати навички роботи з текстовим процесором;
·   розвивальна: розвивати мислення, увагу; формувати вміння узагальнювати, міркувати;
·  виховна: виховувати увагу, грамотність.
Тип уроку:  комбінований. 
Обладнання: комп'ютери, підручники, презентація.
Хід уроку.
I. ОРГАНІЗАЦІЙНИЙ ЕТАП
II. ВІДТВОРЕННЯ ТА КОРИГУВАННЯ ОПОРНИХ ЗНАНЬ
Учням пропонується заповнити таблицю Текстовий процесор MS Word 2007
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III. МОТИВАЦІЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
— Як ви вже знаєте, текстовий процесор — це одна з найважливіших комп'ютерних програм, якою має володіти кожна освічена людина. Для цього ви маєте опанувати основні навички роботи з текстовими документами та знати правила введення тексту.
IV. ПОВІДОМЛЕННЯ ТЕМИ, ЦІЛЕЙ, ЗАВДАНЬ УРОКУ
V. СПРИЙМАННЯ Й УСВІДОМЛЕННЯ НОВОГО МАТЕРІАЛУ
Пояснення вчителя 
Введення тексту
Зазвичай введення тексту (набір тексту) здійснюється з клавіатури. Учні повинні знати, що, набираючи, слід необхідно дотримувати певних правил. Учні отримують пам'ятки.
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Введення та редагування тексту здійснюється в MS Word за допомогою клавіатури відповідно до стандартів, прийнятих в операційній системі Windows.
Як вже знаєте, велику літеру на початку речення (символ верхнього регістра) можна отримати за натиснення клавіші Shift. Крім того, використовується цілий ряд допоміжних клавіш. Правила їх використання:
· Insert — увімкнення/вимикання режиму заміни символів.
Ввімкнення цього режиму також здійснюється клацанням на індикаторі Вставити/Замінювання у Рядку стану. Поточний режим введення тексту відображається на індикаторі у Рядку стану.
·  Delete — видалення символ, розташованого після курсора.
·  Backspace — видалення символа, що стоїть перед курсором.
·  Home — перехід курсора на початок рядка.
·  End — перехід курсора на кінець рядка.
·  PageUp — перехід курсора на сторінку вгору.
·  PageDown — перехід курсора на сторінку вниз.
·  Enter— перехід курсора на новий рядок (введення символа «Знак абзацу»).
Потрібно нагадати учням, що під час введення тексту курсор автоматично переходить на початок нового рядка, але це не вважається початком нового абзацу. Новий абзац встановлюється тільки за допомогою клавіші Enter.
·  Tab — введення великого проміжку (наприклад, абзацного відступу — 1,25 см).
Введення спеціальних символів
Microsoft Word надає можливість ввести в текст документа символи, яких немає на клавіатурі. Наприклад, це можуть бути математичні знаки, літери грецького алфавіту, інші символи (параграф §, тире —, стрілочки ->, <-> та інші), які називають спеціальними. Ввести їх можна за допомогою вкладки Вставка —> Символ. З'явиться вікно, у якому можна вибрати символ. Якщо потрібного символа там немає, то потрібно вибрати пункт Інші символи. На екрані з'явиться діалогове вікно Символ. Для зручності символи об'єднані в групи «Основна латиниця», «Позначення валюти», «Знаки пунктуації» тощо. Потрібно обрати символ, його шрифт, натиснути кнопку Вставити та Закрити. Символ вставиться в текст на місце курсора.

У діалоговому вікні Символ за допомогою кнопки Сполучення клавіш можна призначити будь-якому символу комбінацію клавіш для швидкого введення цього символа (наприклад, Ctrl + Ё для введення апострофа). Комбінації клавіш, які вже мають призначення для MS Word, використовувати не можна.
Скасування та повернення виконаних дій
Якщо під час роботи в MS Word деякі дії були виконані помилково або вони призвели до небажаних результатів, то останні виконані дії можна відмінити. Для цього на Панелі швидкого доступу слід вибрати кнопку Скасувати. Щоб повернути скасовану дію, потрібно
скористатися кнопкою Повернути.
У такий самий спосіб можна скасувати або повернути не одну, а кілька останніх дій, вибравши відповідну кнопку потрібну кількість разів. Скасувати кілька останніх дій можна також, відкривши список виконаних дій кнопки Скасувати і вибравши назву тієї операції, включно до якої дії скасовуються.
Виконання деяких операцій, здійснених під час редагування тексту, користувач може повторити автоматично потрібну кількість разів. Для цього після виконання дії потрібно вибрати кнопку Повторити, яка автоматично з'являється на місці кнопки Повернути.
Якщо виконати скасування, повернення чи повторення дії неможливо, кнопка буде не активною.
Проведення комплексу вправ для зняття м'язового напруження (Варіант 3)
VI. УЗАГАЛЬНЕННЯ І СИСТЕМАТИЗАЦІЯ НАБУТИХ ЗНАНЬ 
Інструктаж з БЖД
Виконання комплексу вправ для зняття зорової  втоми.
 Практичне завдання
1.  Завантажте текстовий процесор Word.
2.  Введіть текст за зразком (з пам'ятки «Правила введення тексту»).
3.  Використовуючи контекстне меню слів з помилками, виправте допущені помилки.
4.  Збережіть документ у власній папці з іменем Правила.
5.  Закрийте вікно програми.
VII. ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ
Опрацювати   параграф підручника, конспект уроку. 
VIII. Підсумки уроку. 
Оцінювання роботи учнів
IX. Рефлексія
·  Що нового ви дізналися на уроці?
·  Що найбільше запам'яталося на уроці?
·  Що сподобалося?
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