9 класс   (20 декабря 2013 г.)
Тема урока: Гиперссылки в MSWord 
Цель работы:

· Познакомиться с гипертекстовым документом и гиперссылками
·  Научиться создавать гиперссылки
· Закрепить навыки быстрого набора и форматирования текста; создания нумерованного и маркированного списка
· Освоить основные приемы редактирования и оформления текста с гиперссылками в MS Word
· Воспитать трудолюбие, усердие и аккуратность при выполнении работы на компьютере
Тип урока:  урок формирования новых знаний и умений - 1 час.

Оснащение урока и ТСО: компьютер, программное обеспечение, на бумажном носителе (Приложение 1), учебник Угринович Н.Д. - 9 класс «Информатика и ИКТ»
Ход урока:

I. Организация урока.








    1-3 мин.
II. Мотивация.










 4 – 6 мин.
III. 
Актуализация знаний: 








 7 – 8 мин.

1. Назовите основные  задачи, решаемые с помощью программы MS Word.  
2. Каким образом создаются списки в MS Word?  
3. Назовите известные способы сохранения документа MS Word. 
IV. Выполнение практической части урока






 9 – 25 мин.
1. Загрузить программу MS Word любым известным способом.
2. Набрать текст по образцу на двух страницах.

3. Сохраните файл в папку \Мои документы\9 класс\ под именем гиперссылки                   и закройте его.
4. Сообщите о выполненной работе учителю.

5. Внимательно изучите предложенный вам материал по изучению новой темы. Для самопроверки ответьте на следующие вопросы:
· В чем состоит смысл гипертекста?

· Какие объекты могут находиться в гипертексте?

· Как работает Гиперссылка?

V. Формирование новых знаний, умений и навыков. 



           26 – 32 мин.
Определения «гипертекстовый    документ», «гиперссылка». Демонстрация работы гиперссылки на примере любой html-страницы в реальном времени. Создание гиперссылки  на примере набранного текста.  Шаг 1. Для создания гиперссылки  в местах, куда будет отправлен пользователь необходимо поставить закладки: вкладка Вставка – Ссылки – Закладка.  Шаг 2. В оглавлении выделить слово или словосочетание, от которого будет исходить ссылка – Вставка – Ссылки – Гиперссылка,  в окне «Вставка гиперссылки» выбрать – «Местом в документе» - ОК.  После каждой главы в набранном тексте нужно организовать гиперссылки назад – в оглавление аналогичным образом. Закладка (всего одна) на любое слово в оглавлении. А для гиперссылки можно использовать фигуры: вкладка Вставка – Фигуры. 
VI.  Выполнение итоговой работы урока. 
(Приложение 2)

      
          33 – 40 мин.
VII.  Проверка выполненной работы:         





          41 – 45  мин.

VIII.  Выставление оценок за урок.

IX.  Задание на дом:  Глава 2, § 2.2.
Приложение 1
Задание для 9-х классов
Оглавление 

1. Определение «гипертекст»

2. Определение «гиперссылка»

3. Вставка гиперссылки на элемент текущего документа

4. Вставка гиперссылки на другой документ, файл или Web-страницу
5. Создание гиперссылок в документах Word посредством перетаскивания

1. Под гипертекстовым документом понимают документ, содержащий так называемые ссылки на другой документ. Реализовано все это через протокол передачи гипертекста HTTP.
2.Гиперссылка  — часть гипертекстового документа, ссылающаяся на другой элемент (команда, текст, заголовок, примечание, изображение) в самом документе, на другой объект (файл, каталог, приложение), расположенный на локальном диске или в компьютерной сети, либо на элементы этого объекта.

3. Вставка гиперссылки на элемент текущего документа или Web-страницы.
Для создания ссылок на элементы текущего документа используются либо стили заголовков, либо закладки Word. 

1. В текущем документе выполните одно из следующих действий: 

Вставьте закладку в том месте, на которое следует сослаться. 

Примените один из встроенных стилей заголовков Word к тексту, на который следует сослаться. 

2. Выделите текст или объект, представляющий гиперссылку.

3. Нажмите кнопку Добавить гиперссылку.

4. В списке Связать c выберите параметр Место в этом документе.

5. Выберите в списке заголовок или закладку для ссылки. 

4.Вставка гиперссылки на другой документ, файл или Web-страницу

Можно создать гиперссылку на существующий или новый файл. После задания имени для нового файла можно сразу открыть его для редактирования или вернуться к этому файлу позднее. 

1. Выделите текст или графический объект, который предполагается использовать как гиперссылку, нажмите кнопку Добавить гиперссылку.

2. Выполните одно из следующих действий: 

Чтобы создать ссылку на существующий файл или Web-страницу, выберите в списке Связать c вариант Имеющийся файл или Web-страница. 

Чтобы создать ссылку на еще не созданный файл, выберите в списке Связать c вариант Создать документ. 

3. Выполните одно из следующих действий: 

Если на шаге 2 выбран вариант Имеющийся файл или Web-страница, найдите и выделите файл, ссылку на который необходимо создать. 

Если на шаге 2 выбран вариант Создать документ, введите имя нового файла. Кроме того, можно указать путь к новому файлу, а затем либо сразу открыть этот файл для правки, либо сделать это позже. 

4. Когда указатель задерживается на гиперссылке, на экране появляется подсказка. Чтобы назначить подсказку для гиперссылки, нажмите кнопку Подсказка, а затем введите текст подсказки. Если текст подсказки не задан, вместо него отображается путь к файлу.

5. Дважды нажмите кнопку OK. 

5.Создание гиперссылок в документах Word посредством перетаскивания
Гиперссылку можно создать, перетаскивая выделенный текст из документа Word, рисунок из слайда PowerPoint, выделенные ячейки листа Microsoft Excel или выделенный объект базы данных Microsoft Access в публикацию Word. Если текст или рисунок перетаскивается из программы Microsoft Office в документ Word, место расположения информации определяется автоматически.

Копировать текст можно только из уже сохраненного файла. 

· Выведите на экран оба файла. 

· Если текст перетаскивается между двумя файлами Word, откройте оба файла и выберите команду Упорядочить все в меню Окно. Если текст перетаскивается между двумя программами, уменьшите размер окон программ, чтобы видеть оба окна. 

· В конечном документе или листе выделите текст, рисунок или другой элемент, на который будет указывать гиперссылка.

· Нажав правую кнопку мыши, перетащите выделенный элемент в исходный документ.

· Выберите команду Создать гиперссылку. 
Примечание 

· Того же эффекта можно достичь, скопировав текст и поместив его как гиперссылку в исходный документ. Скопируйте нужный текст в буфер обмена, установите курсор туда, куда следует вставить текст, а затем выберите команду Вставить как гиперссылку в меню Правка. 

· Чтобы изменить текст гиперссылки, выделите текст и измените его или вставьте нужный рисунок.

· Создавать закладки или именованные диапазоны в конечном документе необязательно.  CONTROL Internet.HHCtrl.1 
Приложение 2

Оглавление 

6. Определение «гипертекст»
7. Определение «гиперссылка»
8. Вставка гиперссылки на элемент текущего документа
9. Вставка гиперссылки на другой документ, файл или Web-страницу
10. Создание гиперссылок в документах Word посредством перетаскивания
1. Под гипертекстовым документом понимают документ, содержащий так называемые ссылки на другой документ. Реализовано все это через протокол передачи гипертекста HTTP.


2.Гиперссылка  — часть гипертекстового документа, ссылающаяся на другой элемент (команда, текст, заголовок, примечание, изображение) в самом документе, на другой объект (файл, каталог, приложение), расположенный на локальном диске или в компьютерной сети, либо на элементы этого объекта.

3. Вставка гиперссылки на элемент текущего документа или Web-страницы.

Для создания ссылок на элементы текущего документа используются либо стили заголовков, либо закладки Word. 

6. В текущем документе выполните одно из следующих действий: 

Вставьте закладку в том месте, на которое следует сослаться. 

Примените один из встроенных стилей заголовков Word к тексту, на который следует сослаться. 

7. Выделите текст или объект, представляющий гиперссылку.

8. Нажмите кнопку Добавить гиперссылку.

9. В списке Связать c выберите параметр Место в этом документе.

10. Выберите в списке заголовок или закладку для ссылки. 

Примечание.   Когда указатель задерживается на гиперссылке, на экране появляется подсказка. Чтобы назначить подсказку для гиперссылки, нажмите кнопку Подсказка. Если подсказка не задана, то в качестве подсказки для ссылки на заголовок используется «Текущий документ», а для ссылки на закладку — имя закладки.  

4.Вставка гиперссылки на другой документ, файл или Web-страницу

Можно создать гиперссылку на существующий или новый файл. После задания имени для нового файла можно сразу открыть его для редактирования или вернуться к этому файлу позднее. 

6. Выделите текст или графический объект, который предполагается использовать как гиперссылку, нажмите кнопку Добавить гиперссылку.

7. Выполните одно из следующих действий: 

Чтобы создать ссылку на существующий файл или Web-страницу, выберите в списке Связать c вариант Имеющийся файл или Web-страница. 

Чтобы создать ссылку на еще не созданный файл, выберите в списке Связать c вариант Создать документ. 

8. Выполните одно из следующих действий: 

Если на шаге 2 выбран вариант Имеющийся файл или Web-страница, найдите и выделите файл, ссылку на который необходимо создать. 

Если на шаге 2 выбран вариант Создать документ, введите имя нового файла. Кроме того, можно указать путь к новому файлу, а затем либо сразу открыть этот файл для правки, либо сделать это позже. 

9. Когда указатель задерживается на гиперссылке, на экране появляется подсказка. Чтобы назначить подсказку для гиперссылки, нажмите кнопку Подсказка, а затем введите текст подсказки. Если текст подсказки не задан, вместо него отображается путь к файлу.

10. Дважды нажмите кнопку OK. 

Примечания 

· Можно быстро создать гиперссылку на Web-страницу, адрес которой неизвестен. В меню Вставка выберите команду Web-страница, чтобы перейти в to switch to your Web-обозреватель, откройте нужную Web-страницу и вернитесь в Word.

· Если адрес существующей Web-страницы известен, можно непосредственно ввести его в документ. Например, введите www.microsoft.com, и Word создаст соответствующую гиперссылку. 

5.Создание гиперссылок в документах Word посредством перетаскивания

Гиперссылку можно создать, перетаскивая выделенный текст из документа Word, рисунок из слайда PowerPoint, выделенные ячейки листа Microsoft Excel или выделенный объект базы данных Microsoft Access в публикацию Word. Если текст или рисунок перетаскивается из программы Microsoft Office в документ Word, место расположения информации определяется автоматически.

Копировать текст можно только из уже сохраненного файла. 

1. Выведите на экран оба файла. 

Если текст перетаскивается между двумя файлами Word, откройте оба файла и выберите команду Упорядочить все в меню Окно. Если текст перетаскивается между двумя программами, уменьшите размер окон программ, чтобы видеть оба окна. 

2. В конечном документе или листе выделите текст, рисунок или другой элемент, на который будет указывать гиперссылка.

3. Нажав правую кнопку мыши, перетащите выделенный элемент в исходный документ.

4. Выберите команду Создать гиперссылку. 

Примечание 

· Того же эффекта можно достичь, скопировав текст и поместив его как гиперссылку в исходный документ. Скопируйте нужный текст в буфер обмена, установите курсор туда, куда следует вставить текст, а затем выберите команду Вставить как гиперссылку в меню Правка. 

· Чтобы изменить текст гиперссылки, выделите текст и измените его или вставьте нужный рисунок.

· Создавать закладки или именованные диапазоны в конечном документе необязательно.  CONTROL Internet.HHCtrl.1 
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