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Урок № 51					Информатика 11 класс				31.05.2022

Тема урока: Повторение по теме «Подготовка текстов и демонстрационных материалов».
Цель урока: повторение изученного материала по теме «Подготовка текстов и демонстрационных материалов».

Добрый день, дорогие учащиеся 11 класса!

В рабочей тетради запишите число и тему урока.

I. Теоретический материал.
Прочитайте материал.

В текстовом процессоре Word существуют три способа быстрой вставки часто используемой текстовой или графической информации в документ, основанные на использовании Автотекста, Автозамены и Копилки.
С помощью команды Автозамена меню Сервис ранее созданные элементы (фрагменты текста, рисунки, таблицы и т. д.) могут быть многократно автоматически вставлены в документ. По этой команде также может производиться расшифровка аббревиатур и автоматическое исправление наиболее типичных опечаток. В диалоговом окне команды можно:
· создать, применить, удалить элемент автозамены;
· использовать автозамену в процессе набора текста;
· выполнить общую настройку преобразования текста, используя соответствующие флажки в верхней части диалогового окна.
С помощью команды Автотекст меню Вставка (или вкладка Автотекст в диалоговом окне команды Автозамена меню Сервис) ранее созданные элементы (фрагменты текста, рисунки, таблицы и т. д.) могут быть многократно вставлены в документ по команде пользователя. С помощью диалогового окна команды можно создавать и удалять элементы автотекста.
[bookmark: _GoBack]Копилка — это инструмент для накопления и объединения различных блоков информации из разных частей документов и вставки их в документ как единого целого. Копилка создается на основе автотекста. Выделенный фрагмент документа переносится в копилку при нажатии комбинации клавиш Ctrl+F3. Лодобное действие может быть выполнено для одного или нескольких документов, открытых в разных окнах. Просмотреть содержимое копилки можно с помощью команды Автотекст меню Вставка, выделив в списке имен Копилка. Для вставки содержимого копилки в текст вводится слово копилка и нажимается комбинация клавиш Ctrl+Shift+F3 для переноса содержимого копилки или клавиша F3 для копирования содержимого.


II. Закрепление материала.

1. Посмотрите видео по теме: https://youtu.be/hnB2TjzgmsU 





Спасибо за урок! 
Работу выполняйте в рабочей тетради. После выполнения, делайте фотографию работы и высылайте на почту: kristina.mishchenko.1995@mail.ru
