Курсы пользователей ПК

Тема 6: Текстовый редактор
План занятия:

1) Орг. момент, раздача буклетов по теме
2) Теория

· Структура окна программы Microsoft Word
· Строка меню: состав, основные команды.
· Панели инструментов
3) Практикум на компьютере:
· Правила набора текста
· Редактирование текста, назначение клавиш Delete, Backspace, Enter

· Копирование, перемещение, удаление фрагментов

· Проверка орфографии

· Отмена действий

· Предварительный просмотр и печать

· Сохранение текста в файл

· Индивидуальный практикум на компьютере

· Набор текста по образцу, сохранение в файл.
