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Цели занятия:

Научиться создавать документ в текстовом редакторе и редактировать его.

обучающая: Отработка навыков редактирования документов в текстовом

редакторе;

развивающая: Оформление деловой, текстовой документации согласно

нормам;

воспитательная: Развитие чувства вкуса при оформлении документа.

Задачи:

‒ познакомиться со способами создания документа;

‒ программными средствами для работы с текстом;

‒ освоить основные возможности текстовых редакторов;

‒ освоить панели инструментов программы Microsoft Word;

‒ освоение навыков редактирование текста.



Фронтальный опрос

Вопросы по пройденному материалу:

1. Для чего предназначен текстовый редактор Microsoft 

Word?

2. Перечислите полезные свойства Microsoft Word?

3. Перечислите из каких элементов состоит окто Microsoft 

Word?

4. Для чего нужны шаблоны?



Создание документа



Открыть ранее созданные документы



1. Установка параметров страницы: поля, формат бумаги, ориентация страницы. (Меню Макет/Параметры 

страницы/ откроется диалоговое окно.

2. Основными этапами Создания (подготовки) текстовых документов в Word являются: 

❑ набор текста

❑ редактирование текста 

❑ форматирование 

❑ проверка правописания 

❑ печать текста 

❑ сохранение

3. Текстовые процессоры могут одновременно работать с несколькими документами в различных окнах. 

Ввод и редактирование текста осуществляется в активном окне, в котором возможен доступ к командам 

меню. Команды в меню Окно позволяют упорядочивать окна документов, переходить из одного окна в 

другое и разделять рабочую область окна на две части.

4. Сохранение документа Word

Во время работы с документом, он находится в оперативной памяти. Для того чтобы записать этот файл на 

диск, необходимо в меню Файл выбрать команду Сохранить, и задать необходимые параметры в окне 

диалога Сохранение документа.

При сохранении документа в окне диалога необходимо: Указать Имя файла, выбрать Тип файла 

(автоматически сохраняется Документ Word), выбрать папку, в которой сохраняются атрибуты файла, и 

диск на котором будет сохранен файл. Открытый файл можно сохранить на диск под другим именем, 

выбрав в меню Файл команду Сохранить как.



1. Установка параметров страницы: поля, формат бумаги, ориентация страницы. (Меню Макет/Параметры 

страницы/ откроется диалоговое окно.



2. Основными этапами Создания (подготовки) 

текстовых документов в Word являются: 

❑ набор текста

❑ редактирование текста 

❑ форматирование текста

❑ проверка правописания 

❑ печать текста 

❑ сохранение



Набор текста

Для ввода текста в Word необходимо поставить курсор в нужное место и начать печатать. Особенностью в данном 
случае является то, что текст можно вводить в любом месте страницы: достаточно сделать двойной щелчок левой 
клавишей мыши в том месте, откуда необходимо начать печатать.

Редактирование текста 

Самыми распространенными операциями редактирования текста являются:
удаление, замена, вставка, выделение, создание гиперссылки, изменение размера и стиля.

Форматирование текста

Форматирование – это оформление текста. Абзацы, заголовки и подзаголовки, размер, цвет и тип шрифта. Все эти 
элементы облегчают восприятие текста, привлекают внимание и мотивируют к прочтению



3. Текстовые процессоры могут одновременно работать с несколькими 

документами в различных окнах. Ввод и редактирование текста осуществляется в 

активном окне, в котором возможен доступ к командам меню. Команды в меню 

Окно позволяют упорядочивать окна документов, переходить из одного окна в 

другое и разделять рабочую область окна на две части.





Проверка правописания 





Печать текста (документа)



Сохранение документа Word

Во время работы с документом, он находится в оперативной памяти. Для того чтобы записать этот файл на 

диск, необходимо в меню Файл выбрать команду Сохранить, и задать необходимые параметры в окне диалога 

Сохранение документа.

При сохранении документа в окне диалога необходимо: Указать Имя файла, выбрать Тип файла (автоматически 

сохраняется Документ Word), выбрать папку, в которой сохраняются атрибуты файла, и диск на котором будет 

сохранен файл. Открытый файл можно сохранить на диск под другим именем, выбрав в меню Файл команду 

Сохранить как.





Фотографии с открытого урока





СПАСИБО за ВНИМАНИЕ!
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Технологическая карта учебного занятия 

Группа: ДОУ-23-01 

Дата проведения: 30.10.2024 г. 

МДК 03.01 Технология выполнения работ должности служащих «Секретарь-администратор 

Тема учебного занятия: Создание и редактирование документа. 

 

Форма организации учебного занятия: комбинированный урок 

Длительность: 45 минут 

Педагогическая технология – информационно-коммуникационная 

Методическое обеспечение: Методическая разработка урока, презентация по теме «Создание и редактирование 

документа». 

Средства обучения: Интерактивное оборудование (ПК, мультимедийный проектор, программное обеспечение) 

Основные методы обучения: 

‒ диалог; 

‒ презентация; 

‒ анализ и обобщение полученных результатов. 

Методы контроля: 

‒ проектная работа в форме презентации 

Формы организации познавательной деятельности: 

индивидуально-обособленная форма 
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Образовательные результаты: 

знать: 

‒ приемы создания и редактирования документа в текстовом редакторе; 

‒ правила редактирования документов в текстовом редакторе.  

иметь представление  

‒ о типичных ошибках, возникающих при оформлении документа; 

уметь: 

‒ создавать документ в текстовом редакторе; 

‒ оформлять текстовый документ; 

‒ редактировать текстовый документ; 

‒ создавать документ в текстовом редакторе. 

Формируемые ПК  

ПК.3.1 Прием и распределение телефонных звонков организации. 

ПК.3.2 Организация работы с посетителями организации. 

ПК.3.3 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций. 

Формируемые ОК 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным 

контекстам;  

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные 
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технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;  

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности 

в различных жизненных ситуациях;  

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;  

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с 

учетом особенностей социального и культурного контекста;  

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе 

традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;  

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении 

климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;  

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе 

профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности;  

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках. 

Цели занятия: 

Научить создавать документ в текстовом редакторе и редактировать его.  

обучающая:  

Отработка навыков редактирования документов в текстовом редакторе; 
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развивающая:  

Оформление  деловой, текстовой документации согласно нормам; 

воспитательная:  

Способствовать овладению необходимыми навыками самостоятельной учебной деятельности при редактировании 

документа. 

Задачи: 

‒ познакомиться со способами создания документа; 

‒ программными средствами для работы с текстом;  

‒ освоить основные возможности текстовых редакторов; 

‒ освоить панели инструментов программы Microsoft Word; 

‒ освоение навыков редактирование текста. 
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Ход учебного занятия 

 
1. Вводная часть: организационный момент, актуализация и мотивация учебной деятельности, целеполагание (8 мин) 

Деятельность учителя Деятельность студентов 

1 2 

1. Организационный момент (1 мин.) 

Учитель организует обучающихся, приветствует их, проверяет 

присутствующих, настраивает обучающихся на учебно-познавательную 

деятельность; визуально проверяет готовность класса к уроку. 

1.Организационный момент (1 мин.):  

Приветствуют учителя. Староста сообщает об отсутствующих на 

занятии. 

2. Актуализация знаний (6 минут) фронтальный опрос: 

Учитель просит вспомнить студентов ранее пройденную тему и ответить 

на вопросы: 

1. Для чего предназначен текстовый редактор Microsoft Word? 

2. Перечислите полезные свойства Microsoft Word? 

3. Перечислите из каких элементов состоит окто Microsoft Word? 

4. Для чего нужны шаблоны? 

 

2. Актуализация знаний (6 минут) фронтальный опрос:  

Слушают учителя и отвечают на вопросы. Предполагаемые ответы 

на вопросы учителя: 

1. Мощный текстовой процессор, предназначенный для 

выполнения всех процессов обработки текста: от набора и верстки, 

до проверки орфографии, вставки в текст графики в стандарте 

*.pcx или *.bmp, распечатки текста. Он работает со многими 

шрифтами, как с русским, так и с любым из двадцати одного языка 

мира 

2. Автоматическая коррекция текста по границам, автоматический 

перенос слов и правка правописания слов, сохранение текста в 

определенный устанавливаемый промежуток времени, наличие 

мастеров текстов и шаблонов, позволяющих в считанные минуты 

создать деловое письмо, факс, автобиографию, расписание, 

календарь и многое другое. Word обеспечивает поиск заданного 

слова или фрагмента текста, замену его на указанный фрагмент, 

удаление, копирование во внутренний буфер или замену по 

шрифту, гарнитуре или размеру шрифта, а так же по надстрочным 

или по подстрочным символам. Наличие закладки в тексте 

позволяет быстро перейти к заложенному месту в тексте. Можно 

также автоматически включать в текст дату, время создания, 

обратный адрес и имя написавшего текст. 

3. Строка меню – имена групп команд, подменю.  
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Строка состояния (статуса) содержит имя редактируемого 

документа и определяет текущее положение курсора в этом 

документе. В строке выводится справочная информация. 

Строка подсказки содержит информацию о возможных действиях 

пользователя в текущий момент. 

Рабочее поле - это пространство на экране дисплея для создания 

документа и работы с ним. Максимальный размер рабочего поля 

определяется стандартными параметрами монитора и составляет 

25 строк по 80 знаков каждая. Координатная линейка определяет 

границы документа и позиции табуляции. Различают вертикальную 

и горизонтальную линейки.  

Линейка прокрутки служит для перемещения текста документа в 

рабочем поле окна. Курсор - короткая, как правило, мигающая 

линия, показывает позицию рабочего поля, в которую будет 

помещен вводимый символ или элемент текста. 

4. Мастера и шаблоны позволяют экономить время при 

оформлении типовых документов. С помощью шаблонов Word 

возможно быстро создавать письма, факсы, надписи на конвертах и 

т.п. 

Этапы учебного занятия Содержание учебного материала 
Методы 

обучения 

Средства 

обучения 

Ориентировоч

ная дозировка 

времени 

Целеполагание 

 

Формулируется тема урока и цель. 

Тема учебного занятия:  Создание и редактирование 

документа. 

Цель урока: Научить создавать документ в текстовом 

редакторе и редактировать его.  

Словесный 

демонстрация 

 1 мин 

2. Основная часть (33 минуты) 

 Методы обучения: словесный, демонстрационный, личный показ 

Средства обучения: Интерактивное оборудование (ПК, 

мультимедийный проектор, программное обеспечение) 

Изучение нового материала:  

Учитель знакомит с планом темы урока: 

Изучение нового материала:  

Студенты по ходу объяснения учителя в тетрадках делают записи 
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1. Установка параметров страницы: поля, формат бумаги, ориентация 

страницы. (Меню Макет/Параметры страницы/ откроется диалоговое окно. 

2. Основными этапами Создания (подготовки) текстовых документов в 

Word являются:  

набор текста 

редактирование текста  

форматирование  

проверка правописания  

печать текста  

сохранение 

3. Текстовые процессоры могут одновременно работать с несколькими 

документами в различных окнах. Ввод и редактирование текста 

осуществляется в активном окне, в котором возможен доступ к командам 

меню. Команды в меню Окно позволяют упорядочивать окна документов, 

переходить из одного окна в другое и разделять рабочую область окна на 

две части. 

4. Сохранение документа Word  

Во время работы с документом, он находится в оперативной памяти. Для 

того чтобы записать этот файл на диск, необходимо в меню Файл выбрать 

команду Сохранить, и задать необходимые параметры в окне диалога 

Сохранение документа. 

При сохранении документа в окне диалога необходимо: Указать Имя 

файла, выбрать Тип файла (автоматически сохраняется Документ Word), 

выбрать папку, в которой сохраняются атрибуты файла, и диск на котором 

будет сохранен файл. Открытый файл можно сохранить на диск под 

другим именем, выбрав в меню Файл команду Сохранить как. 

Закрепление: ответить на вопросы по новой теме: 

Назовите команду  - установка полей 

что такое междустрочный интервал и как он устанавливается 

Какую команду необходимо выполнить, чтобы рядом было два окна 

Как сохранить документ 

Что относится к редактированию текста 

Что относится к форматированию текста 

по командам. 

Смотрят презентацию 

Работа с текстовым редактором 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Закрепление: проверить записи в тетрадках 
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3. Заключительная часть: подведение итогов, рефлексия, домашнее задание (4 минуты) 

Подводит итоги урока: 

Обобщает тему 

Выставляет отметки и озвучивает их классу. 

Отвечают на вопросы учителя. Записывают домашнее задание. 

Этапы учебного занятия Содержание учебного материала 
Методы 

обучения 

Средства 

обучения 

Ориентировоч

ная дозировка 

времени 

Рефлексия Просит закончить предложения:  

сегодня на уроке:  

- я узнал…  

- я научился… 

 - мне было легко… 

 - мне было сложно… 

 

ПК, проектор 

2 мин 

 

Подведение итогов 

 

Оцениваются ответы студентов 

 

  1 мин 

Домашнее задание Описать назначение кнопок меню Вид (1 вариант/порядковый 

номер нечетный в журнале) 

Описать назначение кнопок меню Макет (2 вариант 

/порядковый  номер четный в журнале) 

 

Тетрадь, 

ручка 

1 мин 

ИТОГО    45 мин 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

ГАПОУ СО «Самарский государственный колледж» 

 Методическая разработка урока 
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