
Тема: Редактирование текста.
Цель: 

· Познакомить учащихся с приемами редактирования текста.

· Научить производить над текстом следующие операции:

· вставка символа;

· удаление символа;

· замена символа.

Оборудование:
· ПК, ТР Word, загрузочные файлы:
 К уроку_Редактирование текста-1.DOC и 
 УПР_Редактирование текста-1.DOC
· опорные конспекты, учебник.

Ход урока:

I. Организационный момент.

II. Закрепление изученного ранее.
Фронтальный опрос:

· Сохранение текста в ТР Word.
· Загрузка текста из файла  текста.
     [image: image1.bmp]  В какой папке хранятся ваши файлы с текстом?
     [image: image2.bmp]  Где размещается текст во время работы с ним в текстовом редакторе?

III. Изучение новой темы:
РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТА
Редактированием называют изменение текста. Редакти​рование нужно, если:
· в тексте присутствуют орфографические, синтаксические ошибки, ошибки пунктуации, стилистические или речевые ошибки;
· текст следует разбить на абзацы;
· отдельные строки объединить в абзацы; 
· нужно заменить некоторые слова другими;
· требуется дополнить текст и т. д.
Три типа ошибок: 

· пропу​щенная буква или знак препинания, 
· лишняя буква или знак препинания, 
·  неправильная буква или знак препинания.
Поэтому для исправления ошибок нужно уметь:

· вставлять символ,
·  удалять символ,
·  заменять символ. 
· Для того чтобы выполнить любое из этих действий, необходимо сначала пере​местить курсор к тому месту, где обнаружилась ошибка.

·    Разобрать по учебнику (стр.79) вставка, удаление, замена символа.

Вставка символа
Чтобы вставить пропущенный символ, достаточно нажать на клавишу с этим символом, и ошибка будет исправлена. Все символы нашего текста, стоящие после вставленного симво​ла, автоматически сдвинутся вправо.
Удаление символа
Удалить лишний символ можно двумя способами:
Курсор стоит слева от того символа, который нужно уда​лить. В этом случае нужно воспользоваться клавишей Delete. Эта клавиша удаляет символ справа от курсора, текст после курсора автоматически сдвигается влево.
Курсор стоит справа от того символа, который нужно уда​лить. В этом случае нужно воспользоваться клавишей BS. Эта клавиша удаляет символ слева от курсора, текст вместе  с курсором автоматически сдвигается влево.

Замена символа
Для того чтобы заменить символ, сначала удаляем неверный символ, а затем вставляем верный, т.е. замена сводится к удалению и вставке.

·    Задание.
Открыть файл К уроку_Редактирование текста-1.DOC
Выполнить задания 1-2.

Сохранить результаты работы на диске в файле с тем же именем в свою именную папку.
III. Закрепление изученного.

· Задание.
Открыть файл УПР_Редактирование текста-1.DOC
Выполнить задания 1-4.

Сохранить результаты работы на диске в файле с тем же именем в свою именную папку.
IV. Подведение итогов урока.

Дом. задание: параграф 21, урок 19.[image: image3.png]
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