Урок 8. Создание документов в текстовом процессоре Word.

Контрольный практикум №1
Цели урока:

· систематизировать и обобщить изученный материал;

· проверить уровень сформированности навыков создания текстовых документов.

Основные понятия:

· двоичное кодирование;

· кодировочная таблица;

· текстовый документ;

· этапы создания текстового документа (ввод, редактирование, форматирование).

Ход урока:

1) Актуализация и проверка усвоения изученного материала:

· Вопросы №3-5 с.28 §1.3.
· Визуальная проверка и обсуждение заданий РТ: №32-35, с.25.

· Совместное выполнение РТ: №36 с.28.
2) Проверка уровня сформированности навыков создания текстовых документов:
· Разноуровневая практическая контрольная работа, обеспечивающая индивидуальный подход к каждому учащемуся.
1. Откройте текстовый процессор MS Word ([Пуск-Программы-Microsoft Word]).

2. Найдите строку заголовка, строку меню, строку состояния. С помощью меню Вид узнайте, какие панели инструментов установлены. Уберите все лишние панели, оставив только панели Стандартная и Форматирование. Вспомните назначение уже знакомых вам кнопок и выясните назначение новых кнопок, списков и полей этих панелей.
3. Откройте документ Ошибка.doc (Мои документы\6класс\Заготовки). Для этого:

· в меню Файл выберите пункт Открыть (или щелкните на кнопке Открыть на панели Стандартная);

· в появившемся окне Открытие документа, последовательно открывая папки, выберите ту, в которой находится документ;

· двойным щелчком мыши откройте нужный документ.
4. Обратите внимание на то, что некоторые слова и предложения подчеркнуты красными и зелёными волнистыми линиями. Красная линия говорит о том, что в слове, скорее всего, допущена ошибка или же его нет в компьютерном словаре. Зелёная линия говорит о том, что в предложении неверно расставлены знаки препинания. Попытайтесь самостоятельно устранить выявленные текстовым процессором ошибки.

5. Сохраните исправленный документ в собственной папке под именем Проверка1. Для этого:

· в меню Файл выберите пункт Сохранить как …;

· в появившемся окне Сохранение документа, последовательно открывая папки, выберите ту, в которой следует сохранить документ;

· двойным щелчком мыши откройте нужную папку;

· введите имя документа в поле Имя файла;

· щелкните на кнопке Сохранить.
6. Повторно откройте документ Ошибка.doc.
7. Запустите проверку документа с помощью команды Правописание меню Сервис или кнопки Правописание
панели Стандартная. Внимательно анализируйте информацию, появляющуюся в диалоговом окне Правописание, и с помощью соответствующих командных кнопок вносите изменения или пропускайте помеченные слова.
8. Сохраните исправленный документ в собственной папке под именем Проверка2 и закройте программу.
3) Домашнее задание:

· §1.3 с.16-17, §4.3, вопросы.

· РТ: №12, №14 с.10; №15*, №16 с.11.

· Подготовиться к тестированию.

