Ввод текста в MICROSOFT WORD
(7 класс)

Учитель информатики 

Иванов О.Ю.

Цель занятия: сформировать у учащихся навыки ввода текста и перемещения по тексту.

Перемещение по тексту
Перемещение по тексту осуществляется с помощью следующих основных клавиш:

	Клавиши


	Назначение



	Shift+Ctrl*


	Переключение на русский/английский алфавит



	Shift+<бyквa>


	Переключение на строчные/прописные буквы



	Backspace

	Стирание символа слева от курсора



	Delete

	Стирание символа справа от курсора



	Caps Lock

	Печать прописными буквами



	Ctrl+(

	Перемещение курсора на одно слово влево



	Ctrl+(
	Перемещение курсора на одно слово вправо



	Ctrl+Home

	Перемещение курсора на первую букву текста



	Ctrl+End

	Перемещение курсора на последнюю букву текста



	Ctrl+(

	Перемещение курсора на абзац вверх



	Ctrl+(

	Перемещение курсора на абзац вниз •'



	End

	Перемещение курсора в конец строки



	Home

	Перемещение курсора в начало строки



	Page Up

	Листание экранных страниц вверх



	Page Down

	Листание экранных страниц вниз



	((((

	Перемещение курсора по тексту от позиции к позиции



	Поставить указатель мыши в заданную позицию текста и щелкнуть


	Установка курсора в заданной позиции


Ввод текста
Правила ввода текста:

• символ вводится в ту позицию, где мигает курсор;

• указатель мыши служит для установки текстового курсора в нужную позицию и в процессе набора текста не участвует;

• нажимать клавишу Enter надо только в конце абзаца;

• не надо производить центрирование, установку абзацного отступа и сдвиг текста с помощью ввода пробелов;

• в процессе ввода текста следует почаще сохранять его;

• не надо нумеровать страницы вручную;

• после точки и запятой следует ставить пробел.

В следующей таблице приведены клавиши для ввода в режиме ввода русских букв символов, для которых не существует отдельных соответствующих им клавиш клавиатуры:

	Клавиши


	Символы


	Клавиши


	Символы



	Shift+1


	!


	Shift+8


	*



	Shift+2


	«


	Shift+9


	(



	Shift+3


	№


	Shift+0


	)



	Shift+4


	;


	Shift+E


	,



	Shift+5


	%


	Ё

	

	Shift+6


	:


	Shift+~


	Ё



	Shift+7


	?


	~


	ё




Практическое задание №8

1. Создать новый документ.

2. Задать следующие параметры страницы: левая гра​ница — 2 см, правая граница — 1,5 см, верхняя граница — 2,5 см, нижняя граница — 2 см.

3. Набрать по образцу следующий ниже текст (пара​метры формата и шрифтов определить самостояте​льно, исходя из данного образца).

Приложение к диплому №458234

Выписка из зачетной книжки

(без диплома недействительна)

Иванов Сергей Петрович

За время пребывания в Пермском государственном университете с 1991 по 1996 год сдал экзамены и заче​ты по следующим дисциплинам специальности «При​кладная математика»

предмет                                                      оценка
1. Математический анализ                     хорошо

2. Алгебра                                                  отлично

3. Геометрия                                             хорошо

4. Дискретная математика                    удовлетворительно

5. ЭВМ и программирование                    отлично

Государственный экзамен по специальности — хорошо
Ректор Пермского государственного университета____________

20 июня 1996 г.
Подведение итогов.

Чему мы научились
1. Набирать текст, соблюдая вышеизложенные правила.

2. Стирать символ различными способами.

3. Перемещаться по тексту с помощью клавиш.

4. Вводить символы, для которых не существует отдельных соответствующих им клавиш клавиатуры.

Домашнее задание. 

Повторить главу 3.
Индивидуальные задания:

1) Составить рецепт любимого блюда;

2) Составить алгоритм изготовления молотка.
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