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[bookmark: _GoBack]Тема. Поняття текстового документа, його об’єктів. Текстовий процесор, його призначення.
Мета:
навчальна: визначити об’єкти текстового документа: символ, слово, речення, абзац, рядок; ознайомити з системами обробки текстів, їх призначенням та можливостями;
розвивальна: розвивати творчу активність учнів, інтерес до вивчення предмету; 
виховна: виховувати самостійність, дбайливе ставлення до технічних засобів.
Обладнання: комп’ютери, підключені до локальної мережі, вчительська презентація.

Хід уроку
І. Організаційна частина.
ІІ. Мотивація навчальної діяльності.
Учні продовжують речення: «Найчастіше я використовую комп’ютер для того, щоб…», «Комп’ютер допомагає мені …», «Які я знаю основні функції комп’ютера …».
В кінці обговорення робиться висновок, що комп’ютер є незамінним помічником у роботі, зокрема у роботі з текстовими документами.

ІIІ. Актуалізація опорних знань.
Бесіда з учнями:
- Що таке текстові повідомлення? В яких сферах діяльності людини вони використовуються?
- Що таке файл? Які вимоги до імені файлу? Що таке тип файлу?

IV. Вивчення нового матеріалу.
Вступне слово вчителя
Тема, яку ми починаємо вивчати, – «Текстовий процесор». На її вивчення відводиться 8 годин. 
[image: ]Презентація «Призначення, можливості і класифікація систем обробки тексту» 

У кінці теми тематичне оцінювання.(Слайд 1)
Сьогодні ви дізнаєтеся про: (Слайд 2)
- Системи опрацювання текстів, їх призначення, можливості та класифікацію;
- Об’єкти текстового документа та їх властивості;
- Формати файлів текстових документів.

Пояснення навчального матеріалу
Протягом усього людського існування знання людей передавались із покоління в покоління усно, що не забезпечувало безперервного поповнення бази знань. Безперервний процес збереження інформації забезпечила писемність, яка дозволяла накопичувати інформацію.
Спочатку люди викарбовували написи на камінні, потім на глиняних дощечках. Писали паличками на папірусі, пензликами на шовку і перами на папері. Гусяче перо змінили ручки з металевим пером, а їх – графітові олівці, авторучки, а згодом друкарські машини.
Проте в роботі з текстами залишалося незмінним головне: щоб внести зміни в текст, його потрібно було щоразу переписувати або передруковувати. І лише застосування комп’ютерів і спеціальних програм змінило технологію роботи з текстом. У чому ж полягають переваги у використанні ПК для обробки текстів? (Відповіді учнів записуються й аналізуються.)
Для роботи з текстом на ПК використовують: текстові редактори, текстові процесори та видавничі системи. У загальному їх називають системами обробки текстів – програми, призначені для створення, редагування і друку текстових документів.
Текстовий редактор – це програма, що дозволяє вводити, редагувати, форматувати та зберігати текст. (Презентація «Призначення, можливості і класифікація систем обробки тексту» слайд 3).
[image: ] [image: ]
Текстовий процесор – це програма, що дозволяє вводити, редагувати, форматувати, вставляти малюнки й таблиці, перевіряти правопис, складати зміст, виконувати перенос слів та багато інших складних операцій. (Презентація «Призначення, можливості і класифікація систем обробки тексту» слайд 4).
[image: ]
Настільна видавнича система – це програма, за допомогою якої можна створювати високоякісні оригінал-макети, що містять текст і графічні зображення для друку в друкарнях. (Презентація «Призначення, можливості і класифікація систем обробки тексту» слайд 5).
[image: ]
Приклади: (Презентація «Призначення, можливості і класифікація систем обробки тексту» слайд 6).
текстові редактори (Блокнот, Твір, Лексикон, WordPad);
текстові процесори (Microsoft Word, Word Prefect, OpenOffice);
настільні видавничі системи (Adobe PageMaker, Publisher).


Об’єкти текстового документа
Основне місце у текстовому документі займає текст – саме тому ці документи й називають текстовими. Найпростіші текстові документи складаються тільки з текстових об’єктів: символів, слів, речень, рядків, абзаців, сторінок. З удосконаленням систем опрацювання текстів у текстові документи почали включати й нетекстові об’єкти: графічні зображення, таблиці, формули, діаграми, схеми, карти тощо.
Кожен з цих об’єктів має свої властивості. (Презентація «Призначення, можливості і класифікація систем обробки тексту» слайд 7).
Приклади об’єктів текстового документа та їх властивості
	Об’єкт
	Властивості об’єкта

	Символ
	Шрифт, розмір, колір, накреслення, зсув, інтервал між символами

	Абзац
	Відступи від країв лівого і правого поля, відступ першого рядка, вимірювання, міжрядковий інтервал, інтервали перед абзацом і після

	Сторінка
	Розмір аркуша сторінки, її орієнтація, розмір полів, нумерація, колонтитули

	Таблиця
	Кількість рядків і стовпців, їх висота і ширина, вирівнювання по ширині і по висоті

	Графічні зображення
	Тип, розмір, кольори, розміщення, спосіб обтікання текстом


Об’єкти текстового документа можуть створюватися як засобами самої програми опрацювання текстів, так і імпортуванням в документ з інших програм або файлів.

Формати файлів текстових документів
Існує багато форматів файлів, в яких системи опрацювання текстів зберігають текстові документи. Кожна з цих систем використовує певний набір форматів, які користувач може обрати для запису файлів залежно від потреб. У кожній із програм один із форматів є стандартним і встановлений за замовчуванням. Так, наприклад, у текстовому редакторі Блокнот стандартним є формат *.txt, а в текстовому процесорі Word – формат *.doc.
Для роботи з файлами інших форматів системи опрацювання текстів мають у своєму складі спеціальні програм-конвектори, які перетворюють файли текстового документа з одного формату в інший.
Найпоширеніші формати файлів текстових документів та їх характеристики (Презентація «Призначення, можливості і класифікація систем обробки тексту» слайд 8). 
	Формат
	Характеристики

	TXT
	У файлі зберігається тільки текст з розбиттям на абзаци і без форматування

	DOC
	У файлі зберігається текст, рисунки, вставлені об’єкти, значення їх властивостей

	DOCX
	У файлі зберігається текст, рисунки, вставлені об’єкти, значення їх властивостей. Забезпечує значне стиснення файлів порівняно з іншими форматами, покращує відновлення файлів при пошкодженні

	RTF
	У файлі зберігається текст, рисунки, вставленні об’єкти, значення їх властивостей. Крім того, містяться додаткові відомості про форматування об’єктів, що дозволяє опрацювати ці документи в різних системах опрацювання текстів різних операційних систем



Набір основних операцій над текстом: (Презентація «Призначення, можливості і класифікація систем обробки тексту» слайд 9).
 Введення тексту.
Редагування - процес внесення змін у текст.
Форматування - встановлення параметрів відображення тексту в документі.
Вставлення об’єктів.
Друкування документа.

V. Робота із клавіатурним тренажером. 
Пригадайте основні правила набору тексту. (Презентація «Призначення, можливості і класифікація систем обробки тексту» слайд 10).
Робота за комп’ютером. Повторення правил поведінки за комп’ютером. 
Запустіть клавіатурний тренажер «Полі».

VI. Підведення підсумків уроку.
Обговорення питання «Чи не простіше обійтися без комп’ютера у роботі з текстовими документами?» (під час обговорення варто спонукати учнів висловити аргументи «за» і «проти», підтверджуючи свої судження інформацією, отриманою під час вивчення теми даного уроку).

VII. Повідомлення домашнього завдання. 
Вивчити конспект уроку. Написати повідомлення на тему: «Люди якої професії повинні вміти працювати з текстовим процесором».
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