
Тема: Редактирование текста.
Цель: 

· Познакомить учащихся с приемами редактирования текста.

· Научить производить над текстом следующие операции:

· Разрезание абзаца на два;

· Соединение двух абзацев;

· Вставка пустой строки.

Оборудование:
· ПК, ТР Word, загрузочные файлы:
 К уроку_Редактирование текста-2.DOC и 
 УПР_Редактирование текста-2.DOC
· опорные конспекты, учебник.

Ход урока:

I. Организационный момент.

II. Закрепление изученного ранее.
Фронтальный опрос:

     [image: image1.bmp]  Что такое редактирование?
Какие типы ошибок можно выделить?

Как произвести вставку символа?

Как произвести замену символа?

Как произвести удаление символа?

III. Изучение новой темы:
РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТА
 Редакти​рование нужно, если:
· текст следует разбить на абзацы;
· отдельные строки объединить в абзацы; 
Разрезание абзаца на два.
· Для того чтобы разделить абзац на два, нужно перемес​тить курсор в место разрыва и нажать клавишу Enter .

·    Задание.
Открыть файл К уроку_Редактирование текста-2.DOC
Выполнить задание 1.
                       Соединение двух абзацев в один.
· Если случайно была нажата клавиша Enter, то разрыв аб​заца может произойти не в том месте, в котором он предпола​гался. Для того чтобы соединить (склеить) два абзаца в один, нужно переместить курсор в конец первого абзаца и нажать клавишу Del или переместить курсор в начало второго и на​жать клавишу BS.

· Выполнить задание 2.


Вставка пустой строки.

· Иногда для оформления текста между двумя абзацами, в начале или в конце текста, вставляют пустую строку. Так, на​пример, в стихотворениях часто одно четверостишие отделя​ют от другого пустой строкой. Для вставки пустой строки не​обходимо нажать клавишу ввода (Enter) в конце того абзаца, после которого вставляют пустую строку, или в начале того, перед которым добавляют пустую строку.
Если пустая строка добавлена случайно, ее можно убрать. Это можно сделать нажатием клавиши Del в пустой строке.


· Выполнить задание 3.
Сохранить результаты работы на диске в файле с тем же именем в свою именную папку.
III. Закрепление изученного.

· Задание.
Открыть файл УПР_Редактирование текста-2.DOC .
Выполнить задание.

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

Дом. задание: параграф 21, урок 20.[image: image2.png]
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