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Тема: Системи опрацювання текстів, їх класифіка"
ція, призначення та основні функції. Заванта"

ження текстового редактора. Система вказівок текс"
тового редактора. Робота з текстовими файлами. Вве"
дення тексту з клавіатури. Перевірка правопису.

Мета: ознайомити з видами, призначенням та ос�
новними функціями систем опрацювання текстів;
навчити завантажувати текстовий редактор, ознайо�
мити з його системою вказівок; розвивати навички ро�
боти з програмою; формувати основні вміння працю�
вати з текстом; розвивати навички самооцінки та ко�
мунікації; виховувати уважність та відповідальне
ставлення до роботи.

Обладнання: презентація «Текстовий редактор
1», картки «Результати роботи з темою «Текстовий ре�
дактор», картки із зображенням панелей інструмен�
тів для роботи в групах, пам’ятка «Правила введення
тексту» (Шестопалов Є.А. Word. Вид. Аспект. —
20 с.), картки із завданнями.

Очікувані результати: учні знають призначення й
основні функції текстового редактора, правила робо�
ти з текстовим редактором, його систему вказівок,
правила введення тексту; уміють запускати на вико�
нання текстовий редактор, відкривати текстовий до�
кумент, виконувати перевірку правопису, відобра�
жати необхідні панелі інструментів.

Ключові поняття: текстовий редактор, текстовий
процесор, редагування, форматування, інтерфейс.

Хід уроку

І. Організаційний момент
На дошці: дата, класна робота, домашнє завдання,

Ярмарка вакансій:
Головний редактор — 12 W;
Редактор рубрики — 10–11 W;
Оператор набору тексту — 8–9 W;
Коректор — 6–7 W;
Дизайнер сторінок — 4–5 W;
Спеціальний кореспондент — 1–3 W.
Учитель. Сьогодні ми з вами починаємо нову тему,

під час вивчення якої створимо своє видавництво.
Для цього проведемо Ярмарку вакансій. Для отриман�
ня посади необхідно набрати певну кількість Ворди�
ків. За кожну правильну відповідь ви заносите на
свій рахунок самостійно 1 Вордик.

ІІ. Актуалізація опорних знань
І відбірковий тур (фронтальна робота: учні відпо�

відають на запитання, дивлячись на екран, повторю�
ють основні поняття. За кожну правильну відповідь
отримують 1 Вордик).

1. Види вікон ОС Windows (Слайд 1 + приховані
слайди, на які переходимо за гіперпосиланням, рис. 1).

2. Назвати елементи вік�
на на прикладі графічного
редактора Paint (слайд 2,
рис. 2).

3. Цифровий диктант
«Клавіатура. Основні кла�
віші».

На екрані по черзі з’являються запитання, учні
піднімають картки «0», що означає «не згоден» або «1»
— «згоден». Хто помилився, той пояснює свою відпо�
відь, решта його виправляють.

Запитання
�Щоб увімкнути верхній регістр (введення вели�

ких літер), треба натиснути Alt (відповідь: 0).
�Перемикають з англійської на українську клавіа�

туру комбінацією клавіш Ctrl+Shift або Alt+Shift
(відповідь: 1).

�Клавіша Insert перемикає між режимами Встав"
ка\Заміна (відповідь: 1).

�Щоб видалити символ перед курсором викорис�
товується клавіша Delete (відповідь :0).
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ТЕМИ «ТЕКСТОВИЙ РЕДАКТОР»

Зінченко С.М.

Рис. 1

Рис. 2



�Клавіша End призначена для переміщення в кінець
рядка (відповідь: 1).

�Клавіша CapsLock вмикає верхній регістр клаві�
атури (відповідь: 1).

�Щоб видалити символ у позиції курсора є клавіша
Delete (відповідь: 1).

�Клавіша F1 завжди викликає допомогу, довідку
(відповідь: 1).

�Клавіша Enter використовується для ввімкнення
нижнього регістру (введення маленьких літер)
(відповідь: 0).

�Щоб видалити символ зліва від курсору — натис�
ніть клавішу BackSpace (відповідь: 1).

�Щоб ввести один символ із верхнього регістру тре�
ба натиснути необхідну клавішу разом з Shift (від�
повідь: 1).

�Під час набору тексту має значення положення
пальців на клавіатурі (відповідь: 1).
Учитель. Ви всі показали достойні знання, тому всі

переходять до наступного туру.
ІІІ. Вивчення нового матеріалу
1. Системи опрацювання текстів (розповідь учите�

ля). Працюючи у видавництві, вам доведеться багато
працювати з текстом. Ми вже розглядали можли�
вість набору текстової інформації за допомогою тек�
стового редактора Блокнот, проте текстові редактори
мають, як правило, обмежені можливості і їх викори�
стовують для роботи з простими текстами невелико�
го розміру. Як же працюють професіонали?

Доповідь учня. Для роботи з текстами, які потім
матимуть вигляд книги, журналу, декількох то�
мів, використовують потужні видавничі системи.
Вони дозволяють:

�регулювати щільність символів у рядку (крекінг);
�встановлювати густоту рядків на сторінці, тобто від�

стань між рядками (інтерліньяж);
�друкувати сторінки не підряд, а в прийнятій у по�

ліграфії послідовності, що називається буклетом;
�мають розширені можливості щодо розміщення

ілюстративного матеріалу.
Видавнича система Adobe PageMaker зручна в ро�

боті з текстами до 1000 сторінок. Системи Corel Ven�
tura для підготовки багатотомних видань.

Учитель доповнює розповідь учня. Учні запису�
ють тему уроку та означення в зошити — слайди 4–5.

Текстовий процесор — це програма, яка дозволяє
виконувати введення та редагування тексту, а також
операції форматування, вставку малюнків та таб�
лиць, перевірку правопису, автоматичне перенесен�
ня слів та ін.

2. Обговорення. Що повинен уміти працівник ви�
давництва?

Учні отримують картки з переліком знань та вмінь,
які набудуть (табл.1).

Буде працювати школа для підвищення профе�
сійного рівня, наприкінці кожного заняття в якій я
прошу фіксувати свої досягнення на картках.

Отже, продовжимо наш конкурс.

3. Текстовий редактор Word: іде обговорення то�
го, що учні вже знають, потім, за слайдом, — уза�
гальнюють.

1) Завантаження (рис. 3).

2) Інтерфейс . Робота в парах (по 2 учні розсаджують�
ся за комп’ютери та отримують картку із зображенням па�
нелі інструментів. Користуючись одним комп’ютером,
вони записують назви її елементів, які мають номери).

Картки для роботи в групах подані на рис. 4–6.

Виступ по одному учню з кожної пари: назива�
ють розглянуті елементи, що збільшуються по че�
рзі на екрані (рис. 7).
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Рис. 3

Рис. 4

Знаю:

• призначення та основні функції
текстового редактора;

• правила роботи з текстовим
редактором;

• основні операції, що можна
виконувати з текстом за
допомогою текстового редактора

Умію:

• завантажувати текстовий
редактор;

• відкривати вже існуючі текстові
файли;

• відмічати блоки тексту з наступним
копіюванням чи перенесенням;

• виконувати заміну одного
фрагменту іншим;

• здійснювати пошук фрагмента в
тексті;

• з’єднувати кілька частин тексту;
• вставляти графічні зображення в

текст;
• вибирати й використовувати

шрифт, розмір, накреслення та
колір символів

Таблиця 1
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3) Для того щоб у вас не виникало труднощів під час
роботи з текстом, пропоную пам’ятку — правила вве�
дення тексту (рис. 8). Перегляньте її, будь�ласка. Які
виникли думки чи запитання?

ІV. Закріплення. Практична частина
А тепер перейдемо до практичного туру.
Але будьте уважні, конкурсне завдання обмежене

часом, тому в певний момент треба буде зупинитися.

Картка"завдання
1. Завдання «Введення та редагування тексту».

Набрати текст:
Екранна клавіатура — це додаток, який відобра"

жає віртуальну клавіатуру на екрані та дозволяє вво"
дити текст за допомогою вказівника миші або джой"
стика. Екранна клавіатура підтримує три режими
введення даних:

режим використання кнопок миші, при якому не"
обхідно клацнути необхідні клавіші кнопкою миші;

режим сканування, при якому на екранній клаві"
атурі виділяються області, в яких можна вводити си"
мволи шляхом натиснення комбінації клавіш;

режим очікування, в якому протягом певного ча"
су очікування символ виділяється вказівником миші
й по закінченню часу друкується автоматично.

2. Завдання «Перевірка орфографії»: перевірити
набраний вами текст на наявність помилок коман�
дою Сервіс\Правопис або натиснувши клавішу F7.

V. Підсумки уроку
Учні сідають за парти.
Перевіримо кількість набраних рядків та оцінимо

власну роботу: 50% — 1 W, 100% — 2 W.
Що нового ви дізналися? Помітимо на картках до�

сягнень та з’ясуємо, які ж посади отримав кожен, то�
му що завдання наступного уроку будуть відповідати
займаній посаді, змінити яку можна буде лише після
їх виконання, тобто в кінці наступного уроку.

Учні підраховують кількість зароблених «Ворди�
ків» за урок та обирають за їх кількістю посаду із за�
писаних на дошці.

VI. Домашнє завдання (3 хв.)
1. Вивчити правила введення тексту.
2. Повторити написання пояснювальної записки з

укр. мови.
3. «Знайти» екранну клавіатуру, про яку йшла

мова у завданні.

Рис. 7

Рис. 8

Рис. 6

Рис. 5
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