Тема урока:

«Копирование и перенос фрагментов текста»

Тип урока: урок изучения и закрепления новых знаний.

Общедидактические цели: 

Обучающая: объяснить учащимся порядок и способы копирования, перенос частей текста, одновременную работу с несколькими окнами, понятие «буфер обмена».

Развивающая: способствовать развитию двигательной сферы, овладение моторикой мелких мышц рук, развивать двигательную сноровку, соразмерность движений.

Воспитательная: способствовать формированию и развитию эстетических и трудовых качеств личности.

Дидактическое обеспечение: 
· Рабочая тетрадь;

· Практическая работа. 
Ход урока:

I. Организационный момент.

· Приветствие;

· Проверка явки учащихся;

· Проверка готовности учащихся к уроку;

· Настройка учащихся на работу;

· Доведение до учащихся плана урока и его цели.

II. Проверка знаний, полученных на прошлом уроке.

Вопросы:

· Перечислите правила ввода текста на компьютере.

· Что такое редактирование?

· Какие способы выделения существуют?

· Какие ошибки, найденные, в тексте Word подчеркивает красной волнистой линией, а какие зеленой?
· Как изменяется текст при нажатии на клавишу Enter?
· Как изменяется текст при нажатии на клавишу Delete? 

III. Объяснение нового материала.

Редактирование документа производится путем копирования, перемещения или удаления выделенных символов или фрагментов документа. Копирование позволяет размножить выделенный фрагмент документа, то есть вставлять его копии в указанные места документа. Бывает, что какая-то часть документа в том же самом или слегка измененном виде должна повториться в этом же или другом документе. Для Word и эта задача легка!

Последовательность действий следующая:

1. Сначала выделяем фрагмент;

2. Потом выполняем команду Копировать (или Вырезать);

· Команда Копировать позволяет сохранить фрагмент текста на старом месте и поместить его копию в новое место.

· Команда Вырезать переносит фрагмент со старого места на новое.

3. Устанавливаем курсор в место вставки;

4. Выполняем команду Вставить.

Команды Копировать или Вырезать и Вставить можно выполнить одним из доступных способов.

· Через меню Правка.

· Через панель инструментов: кнопки Копировать или Вырезать.
· С помощью контекстного меню.

· С помощью горячих клавиш (Ctrl + C; Ctrl + X; Ctrl + V)
Если фрагмент перемещается на небольшое расстояние, это можно сделать так: непосредственно навести указатель мыши на выделенный фрагмент, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащить фрагмент на новое место. Указывать на место, куда фрагмент вставится, будет вертикальная серая линия. Если же во время этой операции еще удерживать и клавишу <Ctrl>, то осуществиться копирование.

Удаление позволяет удалить выделенный фрагмент.

От повторного набора текста вас избавит специальная функция Windows под названием буфер обмена.

Операционная система Windows выделяет специальный участок оперативной памяти, который предназначен для временного хранения какой – либо информации. Этот участок и называется буфером обмена. Там может находиться как текст или графическое изображение, звуковой фрагмент или отрывок видеоролика, так и информация смешенного типа, например текст вместе с графическими объектами. Буфер обмена предназначен для кратковременного хранения рабочей информации, поэтому при выключении или при перезагрузки компьютера его содержимое полностью теряется.

Буфер обмена широко используется для переноса информации из одной программы в другую. Однако существуют некоторые ограничения при обмене информацией. Например, если скопировать текст из Word в Блокнот, то при его вставке будут потеряны некоторые элементы форматирования: шрифт, выделения цветом, стили оформления.

В Microsoft Word 2003 существует буфер обмена на 12 ячеек, с помощью которого можно копировать фрагменты текста не только в пределах Word но и в другие приложения. Для выведения панели буфера обмена  необходимо в меню Вид выбрать - Панели инструментов, потом - Буфер обмена. Для копирования фрагмента в буфер его необходимо выделить и щелкнуть по кнопке 
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. Для вставки фрагмента из буфера (в позицию курсора) необходимо щелкнуть по значку фрагмента. Например, если фрагмент скопирован из Microsoft Word, то он будет иметь значок . Для вставки всех фрагментов из буфера одновременно используется кнопка 
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. Для очистки буфера следует нажать кнопку 
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.  При копировании двух фрагментов подряд панель Буфер обмена появляется автоматически.

Многооконная возможность Microsoft Word позволяет одновременно работать с несколькими документами, каждый из которых расположен в своем окне. При введении и редактировании текста пользователь работает с активным документом в активном окне. Для перехода к окну другого документа необходимо щелкнуть на его имени на панели задач или в меню Окно, которое содержит список открытых документов.
IV. Закрепление нового материала. 

Вопросы:

· Перечислите последовательность действий для копирования фрагмента текста.

· Как переместить фрагмент документа?

· Что такое буфер обмена?

· Через какую команду осуществляется переход между несколькими открытыми документами?

Практическая работа 

V. Обобщение и систематизация знаний. 

· Сообщение о достижении целей урока;

· Разбор типичных ошибок учащихся;
· Вскрытие причин допущенных учащимися ошибок;

· Объективная оценка результатов коллективного и индивидуального труда учащихся на уроке;

· Выставление отметок в классный журнал и в дневники учащихся;

· Сообщение о теме следующего урока.
Домашнее задание (инструктаж по выполнению домашнего задания).
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