
Тема:
Правила ввода текста. 
Перемещение по 
тексту.





Чтобы помощник был добрым и красивым, надо к 
нему внимательно относиться. Компьютер не 
переносит грязи. Пыль, которая всегда бывает в 
неубранном кабинете, оседает на поверхности 
машины, проникает внутрь и выводит из строя 
точные электромеханические устройства, портит 
электронные схемы. 



Правила поведения в 
кабинете информатики не 
слишком сложны. 
Но соблюдать их нужно 
очень строго. 
Будучи внимательным к 
своему компьютеру, ты 
много интересного 
увидишь на его экране.



Элементы  окна 
текстового  процессора  

WordPad:
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Элементы  окна 
текстового  процессора  WordPad:

5

2 1 3 4

6

7

1 – строка  
заголовка;
2 – строка главного  
меню;
3 – панель  
инструментов, 
4- панель   
форматирования,
5 – линейка, 
6 – рабочая  
область,
7 – строка  
состояния .





Набор (ввод) текста
Подготовка документа на компьютере состоит из таких 

этапов, как набор, редактирование и форматирование.
Набор (ввод) текста осуществляется с помощью 

клавиатуры. Навык квалифицированного клавиатурного 
письма сегодня считается социальным, общекультурным.

Расположение букв на клавиатуре выполнено с учётом 
принципа «наибольшей повторяемости».

Зоны ответственности пальцев на клавиатуре

Правила ввода текста:

• не следите за концом строки: как только он будет 
достигнут, курсор автоматически перейдёт на начало 
следующей строки;

•  для того чтобы перейти к вводу нового абзаца, нажмите 
клавишу Enter;

•там, где это нужно, используйте прописные буквы (Shift +  
буква);

Shift Букв
а+

• соседние слова отделяйте одним пробелом;•знаки препинания (запятую, двоеточие, точку, 
восклицательный и вопросительный знаки) пишите слитно 
с предшествующим словом и отделяйте пробелом от 
следующего слова;

Хорошо? Отлично! Лето, солнце.

слитно 

отделить  

     «Хорошо летом!»         (5)

слитно 

• кавычки и скобки пишите слитно с соответствующими 
словами;

Справка – это документ.

•тире выделяйте пробелами с двух сторон;

отделить  

Человек-амфибия.

•дефис пишите слитно с соединяемыми им словами.

слитно 



     

ПРАВИЛА ВВОДА ТЕКСТА
1. Ввод прописной буквы –                      + <буква>Shift
2. Все знаки препинания, кроме тире, ставятся 
сразу же за последней буквой слова. После любого 
знака препинания нажимается                                          
.

Пробел
3. Ошибочный символ, расположенный 
справа от курсора, удаляется клавишей                  , 
cлева –                          .

Delet
eBackspac

e
4. Переход на новую строку происходит 
автоматически. Для перехода к новому абзацу 
нажимается                 .  Enter



Редактирование текста
При редактировании (правке) текста его просматривают, 

чтобы убедиться, что всё правильно, исправляют 
обнаруженные ошибки и вносят необходимые изменения.

Быстрое перемещение курсора:

Home - в начало строки

End - в конец строки

Ctrl - на слово вправо

Ctrl - на слово влево

Page 
Up

- на «экран» вверх 

Page
Down - на «экран» вниз

→
←

+
+

Комбинации клавиш для режима прокрутки

Ctrl

- на страницу вверх

Ctrl

- на страницу вниз

Home - в  начало текста

- в конец текста

+

+

Ctrl + Page 
Up

Page
Down

Ctrl + End



Практическая 
работа

Информатика. 5-
класс. Стр.156-157







Ботабай Садыков родился в 
1917 году в Сайраме. 
Бесстрашно сражался славный 
сын узбекского народа с 
фашистами.

Зиямат Хусанов родился в 
1921 году в Сайраме. Именем 
Героя названы школа и улица 
в селе Сайрам.



§ 20 (стр. 154-156)
1-2-вопросы письменно 
ответить, заполнить таблицу 
в тетради

Домашнее задание



Что мы узнали 
сегодня на 

уроке?



сегодня я 
узнал…

было 
интересно…

я 
научился

…

мне 
захотелось

…

я смог…


