Конспект урока по информатике для 7 класса.
Тема: «Форматирование текста».
Описание материала: конспект урока по информатике будет полезен учителям информатики, а также студентам, которые проходят педагогическую практику в школах, работающих по учебнику Босовой Л.Л. "Информатика". В ходе урока обучающиеся получают знания о форматирование текстовых документов на компьютере, также навыки работы в программе Microsoft Word.
Цель: овладеть знаниями форматирования текстовых документов на компьютере и навыками работы в программе Microsoft Word.
Задачи:
- закрепить знания по теме «создание текстовых документов на компьютере»;
- сформировать знания о форматировании текстовых документов на компьютере;
- сформировать навыки работы в программе Microsoft Word.
Ход урока:
I.	Организационный момент и актуализация знаний
Учитель: «Здравствуйте. Давайте повторим с вами то, что мы проходили на прошлом уроке».
Дети: «Мы познакомились с программами по созданию текстовых документов на компьютере».
Учитель: «И как назывались эти программы?»
Дети: «Блокнот, Writer, Word». 
Учитель: «С помощь чего осуществляется ввод текста на компьютере?»
Дети: «Ввод текста на компьютере осуществляется с помощью клавиатуры».
Учитель: «Что ещё нового вы узнали на прошлом уроке?»
Дети: «Как можно редактировать текст, проверку правописания в текстовом процессоре, что такое фрагмент и каким образом его можно редактировать».
Учитель: «Ребята, каким образом можно ещё просматривать текст на экране?
Дети: «С помощью полос, расположенных справа и внизу окна документа».
Учитель: «Кто даст определение фрагмента текста?»
Дети: «Фрагмент – это произвольное количество следующих один за другим символов текста: один или несколько символов, слово, строка, предложение, абзац или даже весь документ».
Учитель: «А как можно выделить фрагмент?»
Дети: «Чтобы выделить фрагмент, нужно установить указатель мыши в начало нужного фрагмента и, держа левую кнопку мыши нажатой, протянуть указатель до его конца».
Учитель: «Что можно сделать с выделенным фрагментом?»
Дети: «Удалить, вырезать, копировать, вставить».

II.	Изучение нового материала

Учитель: «Ребята, а как вы думаете, что ещё можно делать с текстом?»
Дети: «Менять размеры шрифта, цвет, шрифта и т.д.»
Учитель: «Да, правильно. Каким, словом можно назвать перечисленные действия?»
Дети: «Форматирование».
Учитель: «Правильно. Это тема нашего сегодняшнего занятия. Что же такое форматирование? Форматирование текста – это процесс его оформления. Основная цель форматирования – сделать восприятие готового документа простым и приятным для читателя. В первую очередь это делается за счет вычисления и одинакового оформления однотипных структурных элементов текста. Оформляя документы, пользователь применяет к отдельным его элементам команды форматирования. Существует два способа форматирования текстов: прямое и стилевое форматирование. 
Прямое форматирование применяют к произвольным символьным фрагментам (отдельным символам, словам, строкам, предложениям) и абзацам. 
Что же такое символ? Давайте запишем определение. Символ – минимальная графическая единица текста. Основные свойства символа: шрифт, размер шрифта, начертание и цвет.
Форматирование символов – это изменение значений свойств символов.
Шрифт – это выполненные в едином стиле изображения символов, используемых для письма. Доступны тысячи различных шрифтов. Все их можно разделить на четыре основные группы:
1)	Шрифты с засечками,
2)	Рубленые шрифты,
3)	Каллиграфические (рукописные) шрифты,
4)	Декоративные шрифты."
Учитель: "Размер (кегль) шрифта – высота шрифта, измеряемая от нижнего края самой низкой буквы до верхнего края самой высокой буквы. Кегль измеряется в пунктах. Один пункт равен 1/72 дюйма (приблизительно 0,35 мм)." [image: ]
Учитель: "Начертание символов: нормальное, полужирное, курсивное, подчёркнутое, перечёркнутое, контурное, верхний индекс, нижний индекс. 
[image: ]
Цвет символа – цвет видимой части символа (рисунка)." 
[image: ]

Учитель: "Далее рассмотрим форматирование абзацев. 
Абзац – это часть документа между двумя соседними непечатаемыми управляющими символами конца абзаца. Процесс ввода абзаца заканчивается нажатием клавиши Enter.
Основные свойства абзаца: выравнивание, отступ первой строки, междустрочный интервал, отступы слева и справа, интервалы перед и после.
Выравнивание абзаца – расположение абзаца относительно боковых границ страницы (по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине).
Отступ слева (справа) – расстояние от края страницы до левой (и, соответственно, правой) границы абзаца.
Отступ первой строки – отступ перед абзацем, красная строка.
Интервал перед и после задают расстояние между соседними абзацами соответственно сверху, снизу, в пунктах.
Междустрочный интервал определяет расстояние между соседними строками внутри абзаца.
На экран проецируются определение абзаца, его основные свойства, а также картинка, где эти свойства можно изменить.
Небольшие документы можно оформить прямым форматированием. При работе с большими текстами, как правило, используют стилевое форматирование. Смысл заключается в том, что структурным элементам, несущим одну и ту же функциональную нагрузку, назначается определённый стиль форматирования – набор параметров форматирования (шрифт, его начертание, размер и так далее)." 
На экран проецируется смысл стилевого форматирования.
Учитель: "При оформлении текстового документа, предназначенного для печати, особое внимание следует уделить его расположению на листе бумаги. Пользователь может выбрать ориентацию листа бумаги (книжную, альбомную), размер бумаги, задать определённые параметры страницы (поля, колонтитулы, положение переплёта)."
На экран проецируется панель «Параметры станицы».
Учитель: "После форматирования текста необходимо его сохранить в определённом формате. Наиболее распространены следующие форматы файлов, в которых сохраняются текстовые документы: 
- TXT – сохраняет текст без форматирования, в тексте вставляются только управляющие символы конца абзаца.
- DOC – собственный формат документов Microsoft Word,
- ODT – собственный формат документов OpenOffice.org Writer,
- RTF – универсальный формат, сохраняющий всё форматирование,
- HTML – формат, используемый для хранения web-страниц,
- PDF – формат, предназначенный для представления в электронном виде печатных документов."
На экран проецируются форматы файлов, в которых сохраняются текстовые документы.

III.	Физкультминутка
Учитель: «А сейчас немножко отдохнем и сделаем гимнастику для глаз.»
Упражнения:
1. Быстро поморгать, закрыть глаза и посидеть спокойно, медленно считая до 5. Повторить 4–5 раз. 
2. Крепко зажмурить глаза (считать до 3), открыть глаза и посмотреть вдаль (считать до 5). Повторить 4–5 раз. 
3. Вытянуть правую руку вперед. Следить глазами, не поворачивая головы, за медленными движениями указательного пальца вытянутой руки влево и вправо, вверх и вниз. Повторить 4–5 раз. 
4. Посмотреть на указательный палец вытянутой руки на счет 1–4, потом перевести взор вдаль на счет 1–6. Повторить 4–5 раз. 
5. В среднем темпе проделать 3–4 круговых движения глазами в правую сторону, столько же в левую сторону. Расслабив глазные мышцы, посмотреть вдаль на счет 1–6. Повторить 1–2 раза.
6. Сидя, руки на пояс. Повернуть голову вправо, посмотреть на локоть правой руки, повернуть голову влево, посмотреть на локоть левой руки, вернуться в и.п. Повторить 4-5 раз.
7. Сидя руки вперёд, посмотреть на кончики пальцев, поднять руки вверх (вдох), следить глазами за руками, не поднимать головы, руки опустить (выдох). Повторить 5-6 раз.

IV.	Практическая работа
Учитель: «Ребята, а теперь полученные знания мы закрепим практической работой на компьютере».
Детям выдаются листочки с заданием:
Ребята наберите текст в программе Microsoft Word:
Требования к оформлению реферата
Реферат должен быть выполнен на одной стороне листов белой бумаги формата А4. Размеры полей страницы: правое – 30 мм (для замечаний преподавателя); верхнее, нижнее, левое – 20 мм. Отступ первой строки – 12 мм, одинаковый по всему тексту. Междустрочный интервал – полуторный. Выравнивание абзацев – по ширине. Шрифт основного текста – TimesNewRoman. Кегль – 14. Цвет шрифта – чёрный.
Задания: 
1)	Выделите заголовок текста и замените его полужирным;
2)	Отредактируйте текст, как сказано в требованиях к оформлению реферата;
3)	Ниже, через 1 пустую строку, укажите свою фамилию и имя.

Дети выполняют задание на компьютере.
V.	Итог урока и рефлексия
Учитель: «Ребята, что сегодня вы узнали нового? Что было для вас тяжело? С какими затруднениями вы столкнулись при выполнении практической работы?»
Дети отвечают.
[bookmark: _GoBack]Учитель: «Спасибо, за работу на уроке. До свидания».
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