Тема: Перемещение и копирование текста

Цель: формирование знаний о перемещении и копировании текста в редакторе Microsoft Word
Задачи: 

· Образовательная: усвоение и систематизация знаний работы с копированием и перемещением текста в текстовом редакторе

· Развивающая: способность развить умения работать с перемещением и копированием текста

· Воспитательная: способствовать развитию информационной культуры

Учащиеся должны знать: как нужно копировать и перемещать текст в текстовом редакторе

Учащиеся должны уметь: копировать и перемещать текст в текстовом редакторе с помощью буфера обмена.

Программно-дидактическое обеспечение: учебник, тетрадь, карточки

Ход урока

I Организация учащихся

II Усвоение нового материала

Основные приемы редактирования

Метод перенести-и-оставить

Word обладает полезной возможностью перемещать и копировать выделенный текст и графику посредством перетаскивания мышью (метод drag-and-drop). Правильное использование этого метода  ускоряет обработку документа

Обмен данными при помощи Буфера Обмена

Word (как и все приложения Windows) использует временную область памяти – Буфер Обмена – для хранения данных, которые вы хотите скопировать или переместить в другое место либо этого же документа, либо в другой открытый документ. Причем обмен данными можно производить между разными приложениями Windows и эти данные могут быть в текстовом, графическом или смешанном виде.

 Можно нарисовать схему или рисунок в графическом редакторе Paint, скопировать иллюстрацию в буфер обмена и вставить ее в документ Word. Использование Буфера обмена для этих целей называется вырезанием, копированием и вставкой.

Копирование, вырезание и вставка

Чтобы копировать или вырезать фрагмент текста (графики) в Буфер Обмена, его надо выделить.

Следует применять команду:

копировать фрагмент в буфер обмена, если надо, чтобы он и остался в этом  месте документа, и появился в другом;

вырезать фрагмент в буфер обмена, если надо удалить его из одного места документа и перенести в другое.

Вставить из буфера обмена скопированный или вырезанный туда фрагмент можно любое количество раз, при чем этот фрагмент будет появляться  в том месте текста, где расположен курсор ввода.

В буфер обмена можно поместить только один фрагмент текста, и этот  фрагмент будет  храниться в буфере, пока Вы не поместите туда другой текст или графику или не выйдете из Word.

Операции вырезать, копировать, вставить можно выполнить: 

либо используя кнопки стандартной панели инструментов,

либо соответствующие команды из меню Правка,

либо с помощью команд контекстного меню, которое выводится щелчком правой клавиши мыши внутри выделенного фрагмента текста (графики).

Кроме операций вырезать и  копировать, выделенный текст можно:

удалить клавишей Del.

форматировать, изменяя шрифт и параметры абзаца.

III Закрепление нового материала

Лабораторная работа №3 «Перемещение и копирование текста»

IV Домашняя работа: учебник стр.136 - 139, повторять по конспекту

V Итог урока.
