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Урок №11
Тэма: Рэдагаванне тэкста. Работа з фрагментамі
Мэта:
· фарміраванне ўяўлення аб карыснасці праграм для апрацоўкі тэкставых дакументаў;
· навучанне асноўным правілам карыстання тэкставым рэдактарам;
· навучанне прыемам набора і рэдагавання тэкста;
· фарміраванне элементаў інфармацыйнай культуры;
· развіцце цікавасці да работы ў кампьютарным класе;
· выхаванне дакладнасці, мэтанакіраванасці, акуратнасці.
Абсталяванне:
· падручнікі;
· персанальныя камп’ютары;
· праграмны комплекс “Тэкставы рэдактар”.
Ход урока:
· Арганізацыйны момант.
· Паўтарэнне пройдзенага на папярэднім уроку матэрыяла.
1. Выберыце правільны адказ. Тэкставы рэдактар – гэта:
а) Чалавек, які выпраўляе памылкі ў тэксце;
б) Праграма для работы са змесцівам электронных тэкставых дакументаў;
в) Праграма для стварэння і праўкі рысункаў.
1. Якое прызначэнне ў тэкставага рэдактара?
2. Што такое сімвал?
3. Як аддзяляюцца адно ад аднаго словы ў тэксце?
4. Што такое абзац тэксту?
5. Як аддзяляюцца адзін ад аднаго абзацы ў тэксце?
· Пастаноўка мэты ўрока:
Сення на ўроку вы даведаецеся, як правільна выконваць рэдагаванне тэкста, разам з вамі навучымся яго рабіць на камп’ютары, а таксама навучымся працаваць з фрагментамі тэкста.
· Вывучэнне новага матэрыяла.
· называюць змяненне зместу тэксту. Выконваецца рэдагаванне, калі:
· у тэксце патрабуецца выправіць арфаграфічныя, сінтаксічныя або іншыя памылкі;
· адны словы трэба замяніць на іншыя;
· асобныя абзацы трэба аб’яднаць у адзін абзац;
· тэкст неабходна дапоўніць і г.д.
· Рэдагаванне сімвалаў.
Тыповыя памылкі, якія могуць быць дапушчаны пры наборы тэксту:
· прапушчаны сімвал;
· лішні сімвал;
· няправільны сімвал.
Для выпраўлення памылак у тэксце неабходна ўмець выконваць наступныя дзеянні:
· устаўка сімвала;
· выдаленне сімвала;
· замена сімвала.
Для таго каб выканаць любое з гэтых дзеянняў, неабходна спачатку ўстанавіць курсор у тое месца, дзе выявілася памылка. Каб уставіць прапушчаны сімвал, дастаткова націснуць на клавішу з гэтым сімвалам, і памылка будзе выпраўлена. Усе сімвалы тэксту, якія стаяць пасля ўстаўленага сімвала, аўтаматычна ссунуцца ўправа. Выдаліць лішні сімвал можна двума спосабамі. Клавіша Delete (Del) выдаляе сімвал справа ад курсора, клавіша Backspace (BS) выдаляе сімвал злева ад курсора. Каб замяніць сімвал, можна спачатку выдаліць няправільны сімвал, а затым уставіць правільны. Для замены можна таксама вылучыць няправільны сімвал  і націснуць клавішу з сімвалам, на які яго трэба замяніць.
· Рэдагаванне абзацаў.
Для таго каб падзяліць абзац на два, трэба перамясціць курсор у месца разрыву і націснуць клавішу Enter. Пры камп’ютарным наборы вершаў кожны радок з’яўляецца асобным абзацам, г. зн. пасля кожнага радка патрабуецца націснуць клавішу Enter. Калі клавіша Enter была націснута выпадкова, то разрыў абзаца можа адбыцца не ў тым месцы, у якім ён меркаваўся. Каб злучыць (склеіць) два абзацы ў адзін, трэба перамясціць курсор у канец першага абзаца і націснуць клавішу Del або перамясціць курсор у пачатак другога абзаца і націснуць клавішу BS. Часам для афармлення тэксту паміж двума абзацамі ў пачатку або ў канцы тэксту ўстаўляюць пусты радок. Так, напрыклад, у вершах часта адно чатырохрадкоўе аддзяляюць ад іншага пустым радком. Для яго ўстаўкі неабходна націснуць клавішу Enter у канцы таго абзаца, пасля якога ўстаўляецца пусты радок, або ў пачатку таго, перад якім ён дадаецца. Пры адлюстраванні сімвалаў, якія не друкуюцца, бачна, што пусты радок змяшчае адзін сімвал ¶. Для выдалення пустога радка трэба выдаліць гэты сімвал (клавішай Del у гэтым радку або BS у наступным).
· Фрагмент тэксту. Аперацыі над фрагментам тэксту.
Большасць тэкставых рэдактараў дазваляюць вылучаць у тэкставым дакуменце часткі тэксту. Вылучаную частку камп’ютарнага тэксту называюць фрагментам тэксту. Часцей за ўсё фрагмент на экране адрозніваецца ад астатняга тэксту іншымі колерамі сімвалаў і (або) фону. Напрыклад, у тэкставым рэдактары Word у вылучаным фрагменце фон стане шэрага ці блакітнага колеру ў залежнасці ад версіі і настроек рэдактара (у іншых рэдактарах можа быць па-іншаму). Вылучаць тэкст можна клавішамі кіравання курсорам або з дапамогай мышы.
З фрагментам можна выконваць наступныя аперацыі: выдаленне; капіраванне; перамяшчэнне.
Для выдалення фрагмента тэксту яго трэба вылучыць, а затым націснуць BS або Del. Капіраванне і перамяшчэнне тэкставага фрагмента, як і графічнага, можа ажыццяўляцца з выкарыстаннем буфера абмену і без яго. Для работы з буферам абмену можна выкарыстоўваць каманды Вырезать, Копировать, Вставить, размешчаныя на ўкладцы Главная, або каманды кантэкставага меню, а таксама камбінацыі клавіш. Усе дзеянні па рабоце з буферам абмену выконваюцца гэтак жа, як і пры рабоце з графічнымі фрагментамі. Падрабязней гл. у Дадатку (с. 160—161).
Вылучаны фрагмент тэксту можна перамясціць або скапіраваць без выкарыстання буфера абмену, з дапамогай мышы (тлумачэнне спосаба).
· Практычная работа.
· Адкрыць праграмны комплекс “Тэкставы рэдактар”;
· Выканаць практыкаванні ТР3 – ТР8 праграмнага комплекса;
Фізкультхвілінка (у працэсе выканання практычнай работы).
На класнай дошцы размешчаны плакат для выканання практыкаванняў для зняцця стамлення вачэй.
Пр.1: 10 рухаў вачыма па гарызанталі (злева – направа, справа – налева);
Пр.2: 10 рухаў вачыма па вертыкалі (уверх – уніз, уніз – уверх);
Пр.3: 10 кругавых рухаў вачыма спачатку злева – направа, потым – наадварот;
Пр.4: 10 кругавых рухаў вачыма “васьмеркай”.
· Падвядзенне вынікаў урока.
· Выстаўленне адзнак за ўрок.
· Дамашняе заданне: §10, пытанні.

