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Пояснительная записка

Технологическая карта практического занятия № 11 по теме: «Назначение и характеристики текстового процессора» по ОУП.08. Информатика предназначена для проведения практического занятия в группах первого курса специальности 34.02.01 Сестринское дело обучающихся на базе ООО. Технологическая карта составлена в соответствии с требованиями ФГОС СОО и рабочей программой  ОУП.08. Информатика.
Технологическая карта содержит:

· Вопросы для устного ответа по теме предыдущего занятия. Урок № 6. Информационная безопасность.
· Теоретический материал, практические задания, тестовые задания выходного контроля по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора.
· Критерии оценивания.
· Эталоны ответов.
Цель технологической карты: оказание помощи студентам, пропустившим  данное практическое занятие. 

Благодаря технологической карте практического занятия № 11 по теме: «Назначение и характеристики текстового процессора», студенты, пропустившие данное  практическое занятие, могут самостоятельно, без помощи преподавателя, научиться работать в текстовом процессоре Microsoft Word. Данную разработку можно использовать для домашних заданий опережающего характера или для дистанционной работы. 
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА

I. Общая характеристика занятия.
1. Тема: «Назначение и характеристики текстового процессора».
2. Цели занятия:
Образовательные:

1) Проверка знаний обучающихся по теме предыдущего занятия урока № 6. Информационная безопасность. 

2) Дать понятие текстового редактора и текстового процессора.
3) Объяснить значение универсальных и оригинальных форматов текстовых файлов. 
4) Знакомство с наиболее распространенными форматами текстовых файлов.
5) Введение основных объектов текстового процессора: символ, слово, строка, абзац, страница, фрагмент.

6) Знакомство с понятиями редактирования и форматирования.
7) Показать основные команды, используемые при редактировании и форматировании текста.
8) Научить сохранять документ, настраивать поля, выбирать ориентацию страниц, устанавливать разрывы и нумерацию страниц. Создавать таблицы, схемы, надписи, колонки, списки, вставлять рисунки, настраивать интервалы и выравнивание.
Развивающие: 
1) Способствовать развитию умения правильно и аккуратно выполнять практические задания.
2) Развитие умений обучающихся обобщать полученные знания и выбирать наиболее простой способ выполнения заданий.
3) Сформировать следующие специальные умения и навыки по предмету: сохранять документ, настраивать поля, устанавливать ориентацию, разрывы и нумерацию страниц. Создавать таблицы, схемы, надписи, колонки, списки, вставлять рисунки.
Воспитательные:

1) Стремиться воспитать чувство исполнительности, аккуратности,  внимательности и добросовестности при выполнении заданий. 

2) Формирование умений и навыков самоконтроля.

3) Воспитание положительного интереса к изучаемому предмету.
4) Способствовать овладению необходимыми навыками самостоятельной учебной деятельности. 

Требования ФГОС:

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.

ПК 2.2. Использовать в работе медицинские информационные системы и информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет».

3. Задачи занятия и ожидаемые результаты:

Общеобразовательные задачи:

1) Выявить качество и уровень знаниями и умениями, полученными на предыдущем занятии уроке № 6. Информационная безопасность. 
2) Выработать умение работать с основными командами, используемыми при редактировании и форматировании текста. 

3) Научить владению умением сохранять документ, настраивать поля, устанавливать ориентацию, разрывы и нумерацию страниц. Создавать таблицы, схемы, надписи, колонки, списки, вставлять рисунки.
4) Научить применять полученные знания по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора на практике. 
Развивающие задачи:
1) Формировать умение работать с текстовыми документами.
2) Совершенствовать навыки и полученные знания, выбирать наиболее простой способ выполнения заданий.

3) Формировать навыки самоконтроля.
4) Развивать познавательный интерес. 

Воспитательные задачи:
1) Показать значение текстового редактора.
2) Вовлечь в активную практическую деятельность.

3) Способствовать формированию ответственного отношения и безошибочного выполнения практических заданий.
4) Создать условия для реальной самооценки обучающихся, реализации их как личностей.

5) Воспитывать культуру навыков самообразования.

Ожидаемый результат:
Предметные результаты:

1) Смогут на практике применять безопасное использование сети Интернет.
2) Смогут понимать различия между употреблением терминов: символ, слово, строка, абзац, страница, фрагмент.
3) Смогут сохранять документ, настраивать поля, устанавливать ориентацию, разрывы и нумерацию страниц. Создавать таблицы, схемы, надписи, колонки, списки, вставлять рисунки.

4) Смогут правильно выбирать основные команды, используемые при редактировании и форматировании текста.
Личностные результаты:

1) Смогут более ответственно относиться  к  учебе.
2) Будут готовы к самообразованию на основе мотивации к обучению и познанию.

3) Смогут продемонстрировать свои знания, полученные в процессе образовательной деятельности.

Метапредметные результаты:

1) Смогут самостоятельно определять цели своего обучения.

2) Смогут ставить и формулировать для себя новые задачи в учёбе и познавательной деятельности.

3) Продемонстрируют уверенное владение практическими навыками при работе в  MS Word.
4. Тип занятия: 

Комбинированное занятие.

5. Вид занятия: 

Практическое занятие. 

6. Оборудование к занятию (ресурсы): 
1) Рабочие тетради, ручки.

2) Мультимедийная презентация теоретического материала по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора. (Приложение 2).

3) Практические задания на электронном носителе по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора. (Приложение 3). 
4) Практические задания на бумажном носителе по теме практического занятия  № 11. Назначение и характеристики текстового процессора. (Приложение 4). 

5) Тестовые задания выходного контроля по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора на сервисе Online Test Pad (Приложение 6).

6) Технические средства: компьютер преподавателя, моноблоки студентов, экран.

7. Учебные материалы:

1) Рабочая программа ОУП.08. Информатика.
8. Методы организации учебно-познавательной деятельности 

Основные методы:

1) Словесный (объяснение, разъяснения, инструктаж).

2) Наглядный.

3) Практический.

Информационно-развивающие методы:

1) Объяснительно – иллюстративный.

2) Самостоятельная работа с обучающей программой (тестовые задания на сервисе Оnline Test Pad).

Методы практического обучения:

1) Выполнение индивидуального практического задания на компьютере.
9. Внутридисциплинарные связи:

Раздел 2. Использование программных систем и сервисов. Тема 2.1. Обработка информации в текстовых процессорах. Практическое занятие № 12. Редактирование и форматирование документа.

10. Междисциплинарные связи:

Обеспечиваемые:

ОУП.04. Обществознание.
Раздел 1. Человек в обществе. Тема 1.1. Общество и общественные отношения. Развитие общества. Урок № 2. Развитие сестринского дела в информационном обществе.

ОУП.03. История. 

Прикладной модуль. Раздел 3. Вторая мировая война: причины, состав участников, основные этапы и события, итоги. Великая Отечественная война. 1941–1945 годы. Тема 3.5.  Медицина в годы Великой Отечественной войны. Наш край в 1941-1945 гг. Урок     № 26. Медицина в годы Великой Отечественной войны. Наш край в 1941-1945 гг.
Обеспечивающие:

ОУП.01. Русский язык. 

Прикладной модуль. Раздел 4. Особенности профессиональной коммуникации. Тема 4.1. Язык как средство профессиональной, социальной и межкультурной коммуникации. Практическое занятие № 1. Терминология и профессиональная лексика. Язык специальности. Отраслевые терминологические словари. 
11. Литература:

Основная:

1) Обмачевская, С. Н. Информационные технологии в профессиональной деятельности медицинских работников: учебное пособие для СПО / С. Н. Обмачевская. – 2-е изд., стер. – Санкт-Петербург: Лань, 2021. – 184 с.

Вспомогательная:

1) Родионов, А. И. Работа в текстовом редакторе: учебно-методическое пособие / А.И. Родионов – Московский государственный технический университет имени Н.Э. Баумана: Лань, 2016. – 67 с.
2) Муратова, С. Ю. Текстовый редактор Word (практикум 2х частях) / С. Ю. Муратова – Издательство "МИСИС": Лань, 2015. – 106 с.
3) Хлебников, А.А. Информатика: учебник для СПО – Ростов-на-Дону: Феникс, 2014. – 443 с.

Электронные источники информации:

1) Единая коллекция Цифровых образовательных ресурсов.  [Электронный ресурс] /  ЦОР. – Режим доступа: http://school-collection.edu.ru. – Подзаг. с экрана.
Ход занятия

	Этапы

занятия
	Время

(минуты)
	Методы. Ожидаемый результат
	Деятельность

преподавателя
	Деятельность 

обучающихся
	Примечание

	II. Организационный  момент

2.1. Объявление темы, целей, задач. 

2.2. План работы.
	5 минут
	Словесный (объяснение, разъяснения, инструктаж).

Готовность аудитории и студентов к занятию.


	Приветствует студентов, дает разрешение занять свои места. Отмечает в своем журнале отсутствующих на занятии студентов. Выясняет причины их отсутствия. 

Обращает внимание на внешний вид студентов, правильную осанку и  санитарно-гигиеническое состояние аудитории. 
Обращает внимание  на готовность и рабочее место обучающихся студентов (наличие тетради, ручки, включен ПК).

Проверяет ведение тетради, её оформление и записи. 

Объявляет тему занятия.
– Практическое занятие № 11. Назначение и характеристики текстового процессора. 

Объявляет цель занятия.

– Научить работать в текстовом процессоре MS Word.
Мотивация студентов к учебной деятельности.

Создаёт эмоциональный настрой на восприятие темы занятия, на активную и осознанную работу студентов.
	Все дружно приветствуют преподавателя стоя.
Садятся.
Готовят своё рабочее место к занятию. На столе у каждого студента тетрадь и ручка.
Староста данной  группы называет фамилии студентов, отсутствующих на занятии и причину их отсутствия. 

Внимательно слушают преподавателя, записывают в тетрадях под диктовку тему занятия.

 
	

	III. Основная часть занятия
	60 минут
	
	
	
	

	3.1. Опрос обучающихся по теме предыдущего занятия. 

Урок № 6. Информационная безопасность

	10 минут
	Словесный.
Смогут на практике применять безопасное использование сети Интернет.


	Осуществляет устный фронтальный контроль знаний 
для повторения и закрепления материала, пройденного на предыдущем занятии – уроке   № 6. Информационная безопасность. Требует от студентов четких, но кратких  ответов с места на поставленное задание, последовательного изложения материала с соблюдением норм литературной речи.  
Оценивает ответ студента, при необходимости вносит поправки. 
Отмечает в своём журнале результат, который получил  отвечающий на вопрос задания студент. 
Делает вывод по усвоению студентами материала по теме предыдущего занятия.  Урок № 6. Информационная безопасность.
	Внимательно слушают вопрос  преподавателя.
Отвечают с места на вопрос преподавателя. При ответе на вопрос стараются показать глубокие знания пройденного материала на предыдущем занятии – уроке № 6. Информационная безопасность. Ответ дают четкий, последовательный,     с соблюдением норм литературной речи. 
Выставляют в рабочую тетрадь оценку, полученную за устный ответ по теме предыдущего занятия. Урок № 6. Информационная безопасность.
Осмысливают  замечания, сделанные преподавателем при ответе на вопросы.
	Приложение 1



	3.2. Актуализация опорных знаний (подготовка обучающихся к усвоению новых знаний). 
3.2.1. Теоретический материал по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора

	10 минут
	Словесный.

Объяснительно – иллюстративный.

Смогут понимать различия между употреблением терминов: символ, слово, строка, абзац, страница, фрагмент.
Смогут ставить и формулировать для себя новые задачи в учёбе и познавательной деятельности.


	Запускает презентацию и подготавливает студентов к усвоению нового материала по теме практического занятия  № 11. Назначение и характеристики текстового процессора. 

Дает понятие текстового редактора и текстового процессора.
Знакомит с наиболее популярными форматами текстовых файлов.
Вводит понятия основных объектов MS Word: символ, слово, строка, абзац, страница, фрагмент.

Разъясняет разницу между понятиями редактирования и форматирования.
Показывает на практических заданиях как работают основные команды MS Word при редактировании и форматировании текста.

Отвечает на вопросы студентов.

Подводит итог работы, выделяет главные, наиболее значимые моменты при работе в текстовом процессоре, благодарит всех за работу.
	Внимательно смотрят на экран, где идет демонстрация презентации,  и слушают объяснения преподавателя.

Записывают в тетрадь под диктовку преподавателя основные определения:

· Текстовый редактор

· Текстовый процессор

· Универсальные форматы

· Оригинальные форматы 
· Символ

· Слово

· Строка

· Абзац

· Страница

· Фрагмент

· Редактирование

· Форматирование

Переписывают в тетрадь с экрана основные команды, для редактирования и форматирования текста.

Отрабатывают на своем ПК на практических заданиях основные команды MS Word для редактирования и форматирования текста.

Задают вопросы по новому материалу преподавателю. 

Слушают подведение итогов работы преподавателем, принимают к сведению наиболее значимые моменты при работе в текстовом процессоре. 
Делают вывод.
	Приложение 2


	3.2.2. Практические задания по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора
	10 минут
	Практический.

Наглядный.

Смогут сохранять документ, настраивать поля, устанавливать ориентацию, разрывы и нумерацию страниц. Создавать таблицы, надписи, колонки.

Смогут продемонстрировать свои знания, полученные в процессе образовательной деятельности.


	Дает на электронном носителе практические задания для выполнения в текстовом процессоре MS Word на:

· Сохранение документа

· Настраивание полей

· Выбор ориентации страниц

· Установка разрывов

· Нумерация страниц

· Создание таблиц, колонок, надписей

· Настройка интервалов
Дает подробную инструкцию по выполнению этих заданий. 

Отвечает на возникающие в процессе работы вопросы студентов по выполнению заданий. Помогает выполнить некоторые задания.
Отмечает в своем журнале результат выполнения всех заданий.

Подводит итог работы.
	Открывают практические задания, находящиеся в   сетевой папке.  

Внимательно слушают инструкцию преподавателя по выполнению заданий.

Четко по инструкции выполняют практические задания в текстовом процессоре MS Word и  сохраняют в свою папку как  «Практикум».
Обращаются за помощью к преподавателю в процессе выполнения данных заданий.
Выставляют в рабочую тетрадь оценку, полученную за выполнение практических  заданий в текстовом процессоре MS Word.
Внимательно   слушают  подведение итога соей работы преподавателем.

Делают выводы.
	Приложение 3



	3.3. Формирование и отработка новых знаний по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора
	30 минут
	Наглядный.

Выполнение индивидуального практического задания на компьютере.
Смогут сохранять документ, создавать таблицы, схемы, списки, вставлять рисунки.

Смогут правильно выбирать основные команды, используемые при редактировании и форматировании текста.
Смогут продемонстрировать свои знания, полученные в процессе образовательной деятельности.

.


	Дает на электронном носителе практические задания для выполнения в текстовом процессоре MS Word на:

· Создание таблиц, схем, списков

· Работа с рисунком

· Настройка интервалов

· Форматирование текста

Дает подробную инструкцию по выполнению этих заданий. 

Отвечает на возникающие в процессе работы вопросы студентов по выполнению заданий. Помогает выполнить некоторые задания.
Отмечает в своем журнале результат выполнения всех заданий.

Подводит итог работы.
	Открывают практические задания, находящиеся в   сетевой папке.  

Внимательно слушают инструкцию преподавателя по выполнению заданий.

Четко по инструкции выполняют практические задания в текстовом процессоре MS Word: работают с таблицами и фигурами. Создают списки: 
· нумерованные,
· маркированные,

· многоуровневые. 
Копируют рисунки и вставляют их в текстовый документ. Настраивают  интервалы и отступы. Форматируют текст.
Сохраняют каждый файл в свою папку под своим именем как написано в задании. Обращаются за помощью к преподавателю в процессе выполнения данных заданий.

Выставляют в рабочую тетрадь оценку, полученную за выполнение данных практических  заданий в текстовом процессоре MS Word.

Внимательно   слушают  подведение итога своей работы преподавателем.

Делают выводы.
	Приложение 4



	Динамическа пауза
	5 минут
	Практический.

Будут готовы к самообразованию на основе мотивации к обучению и познанию.
	Выполняет вместе со студентами упражнения и релаксацию для глаз.

Контролирует выполнение студентами физкультминутки.
	Выполняют релаксацию для глаз. 

Выполняют вместе с физоргом  упражнения, выходя на свободное место.
	Приложение 5

	IV. Заключительная часть 
	15 минут
	
	
	
	

	4.1.  Закрепление изученного материала.

Выходной контроль по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора
	10 минут
	Самостоятельная работа с обучающей программой (тестовые задания на сервисе Оnline Test Pad).
Продемонстрируют уверенное владение практическими навыками при работе в  MS Word.


	Предоставляет студентам задания для итогового контроля. 15 тестовых заданий содержащих вопросы: основные понятия, основные объекты и основные функции текстового редактора, работа с текстовой информацией, редактирование и форматирование текста.
Дает подробную  инструкцию по выполнению тестовых заданий.
Осуществляет контроль по выполнению онлайн-теста, одновременно просматривая статистику пройденных заданий студентами на своем компьютере.  

Выставляет в свой журнал оценку, полученную за выполнение онлайн-теста. Подводит итог работы.
	Внимательно слушают инструкцию преподавателя по выполнению онлайн-теста.  

Открывают ссылку из сетевой папки на задания итогового контроля. 

Вводят свою фамилию и номер группы. 

Проходят индивидуально в режиме онлайн тестовые задания. 

Смотрят свой результат, выставляют в рабочую тетрадь оценку, полученную за выполнение онлайн-теста.  
Делают вывод.


	Приложение 6


	4.2. Обобщение результатов работы обучающихся
	5 минут
	Словесный.

Смогут самостоятельно определять цели своего обучения.


	Делает обобщения и выводы по занятию.

Подводит итог. Словесное поощрение всех студентов. Выделяет наиболее активных и успешных студентов.


	Рефлексия. 
Слушают внимательно преподавателя.

Осмысливают замечания сделанные преподавателем. Высказывают свое мнение о проведенном занятии. 

Делают вывод.
	Приложение 7


	V. Задание на дом
	5 минут
	Словесный (объяснение, 

разъяснения).

Смогут более ответственно относиться  к  учебе.


	Объясняет домашнее задание

· Закрепить  материал из презентации (Приложение 2) по теме практического занятия  № 11. Назначение и характеристики текстового процессора. 
Выставляет в журнал оценку за    практическое    занятие   № 11. Назначение и характеристики текстового процессора. 
Итоговая оценка = (оценка     за опрос по теме предыдущего занятия. Урок № 6. Информационная безопасность (Приложение 1) + оценка за практические задания по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора (Приложение 3) + (Приложение 4) + оценка выходного контроля по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора (Приложение 6)) / 4.
Отвечает на вопросы студентов. 
Благодарит всех за работу и объявляет об окончании занятия.

Осуществляет контроль по уборке рабочих мест, проверяя за каждым студентом его рабочее место.
	Слушают внимательно преподавателя.

Записывают домашнее задание в тетрадь.

Выставляют в тетрадь оценку, полученную за занятие.

Задают вопросы.

Приводят в порядок рабочие места.
	Приложение 2




Приложение 1

Опрос обучающихся по теме предыдущего занятия. 

Урок № 6. Информационная безопасность
Ответьте устно на вопросы.
1. Информационная безопасность. 
2. Защита информации. 
3. Вредоносные программы. 
4. Антивирусные программы. 
5. Безопасность в Интернете. 
Эталоны ответов к опросу обучающихся по теме предыдущего занятия. 

Урок № 6. Информационная безопасность

1. Информационная безопасность – практика предотвращения несанкционированного доступа, использования, раскрытия, искажения, изменения, исследования, записи или уничтожения информации. 
Это набор технологий, стандартов и методов управления, которые необходимы для защиты информационной безопасности.
2. Защита информации – деятельность по предотвращению утечки защищаемой информации, несанкционированных и непреднамеренных воздействий на защищаемую информацию. 
3. Вредоносные программы – это приложения или код, которые препятствуют нормальному использованию конечных устройств. Когда устройство заражено вредоносным ПО, можно столкнуться с несанкционированным доступом, компрометацией данных или блокировкой и требованием заплатить выкуп.
4. Антивирусные программы – специализированная программа для обнаружения компьютерных вирусов, а также нежелательных программ и восстановления заражённых такими программами файлов и профилактики предотвращения заражения файлов или операционной системы вредоносным кодом.
5. Безопасность в Интернете – это безопасность действий и транзакций, совершаемых в интернете. Интернет-безопасность входит в более широкие понятия, такие как кибербезопасность и компьютерная безопасность, и включает безопасность браузера и сети, а также правильное поведение в сети.
Критерии оценки устного ответа студента

по теме предыдущего занятия 
Урок № 6. Информационная безопасность
1. Оценка «отлично». Ответ на поставленное задание излагается четко, последовательно и не требует дополнительных пояснений. Соблюдаются нормы литературной речи. При ответе на вопрос задания обнаруживаются глубокие знания программного материала. 
2. Оценка «хорошо». Ответ на поставленное задание излагается четко, последовательно и не требует дополнительных пояснений. Соблюдаются нормы литературной речи. При ответе на вопрос задания обнаруживаются средние знания программного материала. Допускает отдельные погрешности и неточности при ответе.
3. Оценка «удовлетворительно». В ответе на вопрос задания демонстрируются поверхностные знания. Имеются затруднения с выводами. Студент допускает существенные погрешности в ответе на вопрос задания. 
4. Оценка «неудовлетворительно». Ответ на вопрос задания излагается сбивчиво. Имеются заметные нарушения норм литературной речи. Обнаруживают значительные пробелы в знаниях основного программного материала, допускают принципиальные ошибки в ответе на вопрос.
Приложение 2
Подготовка обучающихся к усвоению новых знаний.
Теоретический материал по теме практического занятия № 11.

Назначение и характеристики текстового процессора
Для обработки текстовой информации на компьютере используются приложения общего назначения – текстовые редакторы.

Текстовый редактор – прикладная программа, предназначенная для создания и редактирования текстовых документов.

Текстовый процессор – текстовый редактор с расширенными возможностями
оформления текста.
Простые текстовые редакторы (например, стандартное приложение Windows –  Блокнот) позволяют редактировать текст, а также осуществлять простейшее форматирование шрифта.

Более совершенные текстовые редакторы (например, Microsoft Word), иногда называют текстовым процессором, имеет широкий спектр возможностей по созданию, редактированию и форматированию документов. 

Текстовые файлы, созданные в различных текстовых средах имеют различные форматы. Универсальные форматы текстовых файлов – могут быть прочитаны большинством текстовых редакторов. Оригинальные форматы – используются отдельными текстовыми редакторами. 

Рассмотрим наиболее распространенные форматы текстовых файлов. 
· Только текст (TXT). Наиболее универсальный формат. Сохраняет текст без форматирования, в текст вставляются только управляющие символы конца абзаца. Применяют этот формат для хранения документов, которые должны быть прочитаны в приложениях, работающих в различных операционных системах.
· Документ Word (DOC, DOCX). Оригинальный формат используемой в настоящее время версии Word. Полностью сохраняет форматирование.
Под интерфейсом текстового редактора пользователя принято понимать совокупность средств и методов, позволяющих пользователю максимально удобным способом вести работу с программой. 

Основные объекты текстового процессора: 
· Символ – знак, введенный с клавиатуры, который позволяет передвинуть курсор ввода на одну позицию.
· Слово – набор символов, ограниченный с обеих сторон знаками препинания либо пробелом.
· Строка – набор символов и слов от начала до конца листа по горизонтали.
· Абзац – последовательность строк, которые сгруппированы для смыслового выделения содержания.
· Страница – последовательность абзацев от начала до конца листа по вертикали.
· Фрагмент – выделенная часть текста.

Редактирование – внесение изменений в текст. Редактирование символов – замена, удаление или добавление одного или нескольких символов.

Используются следующие клавиши клавиатуры:

· BACKSPACE – удаляет символ, находящийся слева от курсора.
· DELETE – удаляет символ, стоящий справа от курсора.
Редактирование абзаца – перестановка местами, удаление или добавление фрагментов текста.

Команды:

1. Выделить весь документ. CTRL+A.
2. Копировать. CTRL+C.
3. Вставить. CTRL+V.
4. Вырезать. CTRL+X.
Форматирование символа – процесс изменения оформления текста (Рисунок 1).
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Рисунок 1 – Форматирование шрифта 
Форматирование абзаца – настройка междустрочного интервала, выравнивания текста (Рисунок 2).
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Рисунок 2 – Форматирование абзаца

Выравнивание абзацев:
· По левому краю – левый край ровный, а правый рваный; 
· По центру – оба края имеют неровные очертания, однако каждая строка абзаца симметрична относительно середины; 
· По правому краю – правый край ровный, а левый рваный;
· По ширине – оба края ровные, то есть располагаются точно по границам страницы. 
Отступы и интервалы. Абзац.
· Интервал перед и после по 0.

· Отступ первой строки (красная строка). Положительный отступ, когда первая строка начинается правее всех остальных строк абзаца, применяется в обычном тексте. Отрицательный отступ (выступ) когда первая строка выходит влево относительно остальных строк абзаца.

· Междустрочный интервал.  

Приложение 3
Подготовка обучающихся к усвоению новых знаний.

Практические задания по теме практического занятия № 11. 

Назначение и характеристики текстового процессора
Практическое задание 1

Открыть документ Microsoft Word и сохранить в свою папку как  «Практикум».

Практическое задание 2

В документе «Практикум» сделать левое поле 3 см, остальные поля по 2 см; ориентация альбомная.
Практическое задание 3

В документе «Практикум» сделать три страницы, на первой странице номер отсутствует, на второй странице внизу по центру стоит цифра 2.
Практическое задание 4

В документе «Практикум» на первой странице по центру расположить 
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 Шрифт – Times New Roman, кегль – 12, междустрочный – полуторный с нулевым отступом перед и после абзаца.
Практическое задание 5
В документе «Практикум» на первой странице с помощью надписи написать текст по образцу и расположить справа внизу. Убрать границу и заливку.


Образец текста
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Для текста в надписи сделать межсимвольный интервал – разреженный на 1 пт, а междустрочный – полуторный. Шрифт – Times New Roman, кегль – 14.

Практическое задание 6
В документе «Практикум» на второй странице создать таблицу из 3 столбиков и 7 строк. Выбрать формат границ таблицы: толщину, тип линии, заливку первой строки. Установить выравнивание таблицы по центру. Выравнивание в ячейках – по центру. Шрифт – Times New Roman, кегль – 14, начертание – полужирный.

· В первой строке подписать все столбцы:  №,  Фамилия, Имя. 

· В первом столбце сделать нумерацию строк.

· Выбрать вертикальное направление текста для фамилии и имени.
Практическое задание 7
На третью страницу скопируйте ниже приведенный текст. В скопированном тексте сделать три колонки и вставить разделитель.

Текст для копирования.

Колонки можно регулировать по ширине, вставлять разделительную линию. Можно разбивать текст частями на разное количество колонок с разной шириной. Для вставки принудительного перехода в новую колонку надо установить в этом месте курсор и выбрать команду меню Разметка страницы – Разрывы – Колонка.
Эталоны ответов

 к практическим заданиям по усвоению новых знаний по теме практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора

Первая страница документа «Практикум»
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Вторая страница документа «Практикум»
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Третья страница документа «Практикум»
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Критерии оценивания

 практических заданий по усвоению новых знаний по теме 

практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора

«5» (отлично). Практические задания выполнены правильно. 

«4» (хорошо). При выполнении практических заданий допущена одна ошибка.

 «3» (удовлетворительно). При выполнении практических заданий допущено две-три ошибки или два-три задания не выполнены.
«2» (неудовлетворительно). Допущено более трех ошибок или более трех заданий не выполнено.
Приложение 4
Формирование и отработка новых знаний по теме
практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора
Практическое задание 1
1. Открыть документ Microsoft Word и сохранить в свою папку как  «Стихотворение».

2. Напечатать следующий текст с учетом разделения на абзацы, причем каждый абзац отстает от другого на 2 см.
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3. Отформатировать текст согласно следующим параметрам:
· Заголовок: размер шрифта – 20 пт, шрифт – Arial, начертание – полужирный, цвет шрифта – синий, выравнивание по центру.
· Авторство: размер шрифта – 16 пт, шрифт – Times New Roman, начертание – курсив, цвет шрифта – фиолетовый или лиловый, выравнивание по правому краю.
· 1 абзац: размер шрифта – 16 пт, шрифт – Arial Black, цвет шрифта – красный.
· 2 абзац: размер шрифта – 18 пт, шрифт – Impact, начертание – подчеркнутый, цвет шрифта – лиловый, межсимвольный интервал – разреженный на 2 пт.
· 3 абзац: размер шрифта –18 пт, шрифт – Tahoma начертание – полужирный, цвет шрифта – черный, межстрочный интервал – полуторный.
· 4 абзац: размер шрифта – 20 пт, шрифт – Courier New, начертание – курсив, цвет шрифта – зелёный.
4. Вставить номера страниц в документ: вверху страницы, справа. Размер шрифта номера страниц – 11 пт, шрифт – Times New Roman.
Практическое задание 2

1. Открыть документ Microsoft Word и сохранить в свою папку как «Рисунок».

2. Вставить в документ MS Word произвольный рисунок.
3. Щелкнуть по рисунку правой кнопкой мыши. 
4. В контекстном меню выбрать вид обтекания – по контуру.

5. Потянуть за угловой маркер и изменить размер изображения.
6. Выравнивание рисунка – по центру.

Практическое задание 3

1. Открыть документ Microsoft Word и сохранить в свою папку как «Таблицы».

2. Создать на первом листе таблицы по образцу.
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3. Создать на втором листе таблицу (3х3).
4. Выделить всю таблицу.
5. Щелкнуть по выделенной таблице правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню Свойства таблицы.
6. Установить Выравнивание – по центру.
7. Установить команду Обтекание – Нет.
8. Выбрать формат границ таблицы с помощью команды Границы и заливка: тип линии – двойная, цвет – лиловый, толщина – 1,5, цвет заливки всей таблицы – голубой. 

9. Добавить три строки ниже без заливки.
10. Вставить столбец справа.

11. Сделать ширину первого столбца 2 см.
12. Выполнить нумерацию ячеек первого столбца.

Практическое задание 4
1. Открыть документ Microsoft Word и сохранить в свою папку как «Списки».

2. Создать списки. Каждый абзац отстает от другого на 1 см. 
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Практическое задание 5
1. Открыть документ Microsoft Word и сохранить в свою папку как «Схема».

2.  Создать схему по образцу и подписать.

Эталоны ответов
 к практическим заданиям по теме практического занятия № 11. 
Назначение и характеристики текстового процессора
Практическое задание 1
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Практическое задание 2
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Практическое задание 4 
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Практическое задание 5
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Критерии оценивания
практических заданий по теме практического занятия № 11. 

Назначение и характеристики текстового процессора
«5» (отлично). Практические задания выполнены правильно. 

«4» (хорошо). При выполнении практических заданий допущено не более двух ошибок или одно-два задания не выполнены.

 «3» (удовлетворительно). При выполнении практических заданий допущено три-четыре ошибки или три-четыре задания не выполнены.
«2» (неудовлетворительно). Допущено более четырех ошибок или более четырех заданий не выполнено.
Приложение 5
Комплексы упражнений

Упражнения и релаксация для глаз

Пальминг для глаз

Делайте упражнение, сидя за столом.
1. Обопритесь на стол локтями.

2. Расслабьте сначала мышцы лица, затем шеи, плеч и спины. Старайтесь не шевелиться и не менять позу.

3. Потрите ладони друг о друга, чтобы они стали теплыми.

4. Снова обопритесь локтями на стол и закройте глаза, скрестив ладони в форме «лодочек». Пальцы не должны касаться век.

5. Расслабьтесь и дышите ровно.

6. Представьте черный холст или черные предметы. Это поможет убрать вспышки, которые возникают перед глазами.

7. Думайте о приятном.

8. Сохраняйте позу в течение 4-5 минут.

9. Уберите руки и сделайте повороты головы в левую и правую сторону несколько раз.

10. Быстро поморгайте.

Физкультминутка

1. Медленно наклонили голову сначала вправо, а затем влево.

2. Медленные наклоны головой помогают расширить  артерии и улучшить движение крови в головном мозге.
3. Руки к плечам, вращение плечами вперёд и назад. 

4. Упражнения для плечевого сустава направлены на увеличение его подвижности, нормализации физической нагрузки и уменьшение внутрисуставного отёка.

5. Руки перед грудью, рывки руками в стороны.

6. Рывки руками помогают снять напряжение с позвоночника и улучшают              кровообращение.

7. Руки на пояс. Повороты туловища влево и вправо.

8. Повороты туловища, укрепляют косые мышцы  живота и снимают нагрузку с      позвоночника.

9. Ноги на ширине плеч. Стараясь сохранить как можно более ровную спину, без рывков, наклоняйтесь вниз, цель – коснуться кончиками пальцев или даже ладонями пола. 

10. Это упражнение полезно для растяжки, тянутся мышцы спины, выпрямляется     позвоночник, что предотвращает развитие сколиоза.

11. Ходьба на месте.

12. Происходит улучшение газообмена в легких и тканях, поэтому организм         наполняется энергией, что улучшает общее самочувствие человека.

Приложение 6
Выходной контроль по теме практического занятия № 11. 

Назначение и характеристики текстового процессора 

ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ

Инструкция: Вам представлено 15 тестовых заданий. Время на выполнение заданий – 10 мин. Пользоваться литературой и иными источниками при ответе на тестовые задания  запрещается.

Выберите один правильный ответ.

1. Текстовый редактор – программа, предназначенная для
1) Создания, редактирования и форматирования текстовой информации

2) Работы с изображениями в процессе создания игровых программ

3) Управление ресурсами ПК при создании документов

4) Автоматического перевода с символьных языков  в машинные коды

Выберите один правильный ответ.

2. В ряду «символ» – ... – «строка» – «фрагмент текста» пропущено
1) «Абзац»

2) «Страница»

3) «Текст»

4)  «Слово»

Выберите один правильный ответ.

3. К числу основных функций текстового редактора относятся
1) Копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов текста

2) Создание, редактирование, сохранение и печать текстов

3) Строгое соблюдение правописания

4) Автоматическая обработка информации, представленной в текстовых файлах
Выберите один правильный ответ.

4. Символ, вводимый с клавиатуры при наборе, отображается на экране дисплея в позиции, определяемой
1) Задаваемыми координатами

2) Положением курсора

3) Адресом

4) Положением предыдущей набранной буквы

Выберите один правильный ответ.

5. Курсор - это
1) Устройство ввода текстовой информации

2) Клавиша на клавиатуре

3) Наименьший элемент отображения на экране

4) Метка на экране монитора, указывающая позицию, в которой будет отображен вводимый с клавиатуры текст

Выберите один правильный ответ.

6. При наборе текста одно слово от другого отделяется
1) Точкой

2) Пробелом

3) Запятой

4) Двоеточием

Выберите один правильный ответ.

7. С помощью компьютера текстовую информацию можно
1) Хранить, получать и обрабатывать

2) Только хранить

3) Только получать

4) Только обрабатывать

Выберите один правильный ответ.

8. Редактирование текста представляет собой
1) Процедуру сохранения текста на диске в виде текстового файла

2) Процесс передачи текстовой информации по компьютерной сети

3) Процесс внесения изменений в имеющийся текст

4) Процедуру считывания с внешнего запоминающего устройства ранее созданного текста

Выберите один правильный ответ.

9. Копирование текстового фрагмента в текстовом редакторе предусматривает в первую очередь:
1) Указание позиции, начиная с которой должен копироваться объект

2) Выделение копируемого фрагмента

3) Выбор соответствующего пункта меню

4) Открытие нового текстового окна

Выберите один правильный ответ.

10. При открытии документа с диска пользователь должен указать
1) Размеры файла

2) Тип файла

3) Имя файла

4) Дату создания файла

Выберите один правильный ответ.

11. Microsoft Word – это
1) Табличный процессор

2) Текстовый процессор

3) Графический редактор

4) База данных

Выберите один правильный ответ.

12. Какого способа выравнивания нет в текстовом процессоре MS WORD
1) Выравнивание по левому краю

2) Выравнивание по правому краю

3) Выравнивание по высоте

4) Выравнивание по ширине

Выберите один правильный ответ.

13. Минимальным объектом, используемым в текстовом редакторе, является:
1) Слово

2) Символ

3) Пиксель

4) Абзац

Выберите один правильный ответ.

14. Абзацем в текстовом процессоре является:
1) Выделенный фрагмент документа

2) Строка символов

3) Фрагмент текста, заканчивающийся нажатием клавиши ENTER

4) Текст на одной странице

Выберите один правильный ответ.

15. К основным объектам текстового процессора не относится
1) Символ

2) Таблица

3) Строка

4) Абзац

Эталоны ответов выходного контроля по теме
практического занятия № 11. Назначение и характеристики текстового процессора
ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ

1. а

2. г

3. б

4. б

5. г

6. б

7. а

8. в

9. б

10. в

11. б

12. в

13. б

14. в

15. б

Критерии выставления оценки:

90%  <  «5»  = <  100%

80%  <  «4»  = <   90%

60%  <  «3»  = <   80%

 «2»  = <   60%

Приложение 7
Рефлексия

1. Понравилось ли вам занятие?

1) Да.

2) Нет.

2. Что на занятии вам понравилось, что было хорошо, а что не понравилось, что было плохо?

3. Как вы чувствовали себя на занятии?

1) Комфортно.

2) Некомфортно.

4. Что вам на занятии удалось сделать?

5. Выполнять задания было интересно?

1) Да 

2) Нет

6. Выполнять задания было трудно? 

1) Да.

2) Нет.

7. Какие из предложенных заданий показались вам наиболее сложными? 

8. Оцените свою работу на занятии. 

1) В целом не понравилось, как я работал на занятии. 

2) В основном понравилось, как я работал на занятии

3) Очень понравилось, как я работал на занятии.

9. Для чего вы изучали данную тему, как она вам пригодится в будущем?
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