Практикум «Microsoft Word»

по учебной дисциплине ОП 01. «Основы информационных технологий»
по  профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации 

Язепова Вероника Вячеславовна
   мастер производственного обучения                 

государственное  автономное образовательное  учреждение

среднего профессионального образования   

"Волжский промышленно - технологический техникум"
г. Волжский 2015
Содержание 

1. Пояснительная записка…………………………………………………3
2. Практические  задания по учебной дисциплине ………………….…. 6- 38
3. Список используемой литературы……………………………………..39
Пояснительная записка 

Практикум по учебной дисциплине ОП 01. «Основы информационных технологий» призван помочь студентам учебного заведения  ГАПОУ "Волжский промышленно-технологический техникум" при  изучении курса и в дальнейшей работе на предприятиях, организациях.

Практикум поможет усвоить учебный материал по предмету, по​высить качественный уровень подготовки квалифицированных рабочих, служащих обладающих определенными практическими навыками.

Профессионализм мастера по обработке цифровой информации в значительной степени опреде​ляется умением использования средств автоматизации информационной деятельности в различных сферах знаниями требований к оформлению докумен​тов. Под информационными технологиями понимают всю совокупность методов и средств автоматизации информационной деятельности в научной, социальной, производственной, учебной, бытовой сферах, в организационном управлении, ведении делопроизводства. Информационная технология обработки данных предназначена для решения хорошо структурированных задач, по которым имеются необходимые входные данные и известны алгоритмы и другие стандартные процедуры их обработки. Эта технология применяется на уровне операционной (исполнительской) деятельности персонала в целях автоматизации некоторых рутинных постоянно повторяющихся операций управленческою труда. 

На уровне операционной деятельности решаются следующие задачи:

· обработка данных об операциях, производимых фирмой;

· создание периодических контрольных отчетов о состоянии дел в фирме;

· получение ответов на всевозможные текущие запросы и оформление их в виде бумажных документов или отчетов. 
Практические задания помогут закрепить усвоенный материал и  при​обрести представление о важности профессии,  ее роли в деятельности конкретной организации.

Структура практикума включает практические задания по темам программы учебной дисциплине ОП 01 «Информационные технологии». Уровень заданий соответствует требовани​ем, предъявляемым Федеральным  государственным образовательным стандартом  среднего профессионального образования по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации Данное методическое пособие предназначено для студентов второго курса, обучающихся по профессии 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации
Пособие может применяться для самостоятельного изучения текстового редактора Microsoft Office Word 2007
Набор текста. Размер и начертание текста. Выравнивание текста

1. Наберите текст. Установите шрифт 14 пт., курсив:
Одно из основных достоинств windows – дружелюбность ее внешнего вида и простота освоения.  Что бы вы ни делали с помощью ПК – работали, учились или отдыхали, - интуитивно понятный  интерфейс Windows поможет вам, не вникая, в тонкости процессов, происходящих внутри компьютера, сконцентрироваться на решаемых задачах.
2. Наберите текст. Установите шрифт 14 пт.

ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА

Базовая программа компьютера, из которой запускаются и выполняются  все другие программы. Она предоставляет пользователю удобный способ общения с устройствами ПК и управляет всеми вычислительными ресурсами, обеспечивая максимальную эффективность их использования.
Аналитическая справка - итоговый документ, отражающий результаты аналитической деятельности управленца. Она содержит систематизированные, обобщенные и критически оцениваемые сведения по отдельным аспектам состояния образовательного процесса (системы).

КЛАССИФИКАЦИЯ ТЕКСТОВЫХ РЕДАКТОРОВ:

1. Редакторы текстов – предназначены для создания редактирования несложных текстов и текстов программ. 

2. Редакторы документов – предназначены для работы с документами, структурно состоящими из вложенных разделов, страниц, абзацев и так далее. 

3. Редакторы научных текстов – обеспечивают подготовку и редактирование научных текстов, содержащих большое количество математических формул, графиков и т.д. 

4. Издательские системы – используются для подготовки больших сложных документов (книги, альбомы, журналы и т.д.).

РЕМОНТНО-ЭКСПЛУАТАЦИОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ № 16 Севастопольский пр-т, 52 Т. 899-56-04 от. 07.12 2014 г.

СПРАВКА №23-05

Выдана гр. Яшиной Светлане Викторовне в том. что она прописана по адресу: Нахимовский проспект, д. 23, на основании ордера. Выданного 01.12. 1967 г. Справка дана для предоставления по месту работы.

Начальник РЭУ:
/ С.Н.Пирогов/

ЗАГАДКИ

Кто любить не устает,

Пироги для нас печет,

Вкусные оладушки?

Это наша...

(бабушка)
Я у мамы не один, 

У неё ещё есть сын, 

Рядом с ним я маловат,

Для меня он — старший...

(Брат)
Он трудился не от скуки,

У него в мозолях руки,

А теперь он стар и сед —

Мой родной, любимый...

(дед)
Кто же с маминой сестрой

Приезжает к нам порой?

На меня с улыбкой глядя,

Здравствуй! — говорит мне...

(дядя)
РЕЦЕПТ ПЕЧЕНЬЯ
Ингредиенты:

Рассол — 1 Стакан

Сахар — 1 Стакан

Масло подсолнечное — 1/2 Стакана

Мука — 4 Стакана

Сода — 1 Чайная ложка

Постное печенье на рассоле - это не бредовый эксперимент сумасшедшего кондитера, а действительно вкусное и мягкое постное печенье домашнего приготовления, сметаемое со стола в одночасье.


Описание приготовления:

Итак, предлагаю вашему вниманию простой рецепт постного печенья на рассоле: 

1. В рассоле (предпочтительно, огуречном) растворяем соду, туда же добавляем масло и сахар. Перемешиваем. 

2. Просеиваем в получившуюся смесь муку, замешиваем эластичное тесто. 

3. Раскатываем получившееся тесто в лепешку, вырезаем из нее фигурки желаемого размера и формы. Выкладываем фигурки на противень, застланный пергаментной бумагой. 

4. Ставим противень в духовку, разогретую до 170 градусов, и запекаем до румяного золотистого цвета печенья. 

Готовое постное печенье на рассоле достаем из духовки, остужаем на решетке и подаем к столу. 

Генеральному директору 
ООО «Копилка»

В.В. Петрову

менеджера отдела покупок

С.О. Чугуновой

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью 10 календарных дней на период с 14.11.2015 по 23.11.2015 по семейным обстоятельствам.
10.11.2015г.






С.О.Чугунова
3. Напечатайте следующий текст с учетом размера начертания шрифта (кегль 14пунктов, курсив, первый абзац: отступ слева 3см, второй абзац – отступ слева 5см, третий абзац – отступ слева 7см

Последняя туча рассеянной бури!

Одна ты несешься по ясной лазури,

Одна ты наводишь унылую тень,

Одна ты печалишь ликующий день.

Ты небо недавно кругом облегала,

И молния грозно тебя обвивала;

И ты издавала таинственный гром

И алчную землю поила дождем.

Довольно, сокройся! Пора миновалась,

Земля освежилась, и буря промчалась,

И ветер, лаская листочки древес,

Тебя с успокоенных гонит небес.

4. Напечатайте текст. Шрифт обычный, кегль 14 пт. В слове «Справка» установите разреженный на 5 пт шрифт. Установите полуторный междустрочный интервал. Перед словами «Справка», «Директор» установите междустрочный интервал 18 пт. Установите в тексте справки отступ слева 1 см.
Комитет образования и науки Волгоградской области
от
№

СПРАВКА

Выдана ___________ том, что он(а) является студентом(кой) группы _______ Государственного автономного профессионального образовательного учреждения «Волжский промышленно – технологический техникум»
Директор ГАПОУ «ВПТТ» 


5. Напечатайте текст. Шрифт полужирный, курсив, 16 пт. Установите цвет шрифта в словах красный, оранжевый, желтый, зеленый, голубой, синий, фиолетовый.
Каждый  охотник  желает  знать,  где  сидит  фазан.

6. Напечатайте текст. Установите размеры шрифта поочередно 8 пт, 10 пт, 12 пт, 14 пт, 16 пт. (Примечание: при наборе текста можно применить копирование вставку).
Я учусь работать на компьютере
Я учусь работать на компьютере 

Я учусь работать на компьютере 

Я учусь работать на компьютере 

Я учусь работать на компьютере 

Копирование и вставка

1. Набрать по образцу следующий текст (используя копирование и вставку копирование: ctrl+C вставка: ctrl+V)

Осень
  Осень
Осень
Осень
Осень 
Осень
Осень
Осень 
 Осень
Осень
Осень
Осень
Осень
Осень

Осень 
Осень
Осень
Осень
Осень
Осень
Осень
2. Набрать по образцу следующий текст (использовать копирование и вставку):

Сентябрь, октябрь, ноябрь, декабрь, январь, март
Октябрь, Сентябрь, декабрь, январь, март

Ноябрь, октябрь, Сентябрь, март, январь
3. Набрать по образцу следующий текст (использовать копирование и вставку)

Humpty-Dumpty sat on a wall,

Humpty-Dumpty had a great fall;

All the king’s horses and all the king’s men

Couldn’t put Humpty together again.
4. Набрать по образцу следующий текст:

Hе вздумай бабушку пугать,

Рассказывая ей,

Кого и чем ты замочил

В компьютерной игре.

Пускай считает, что внучок

Сегодня целый день

Сидел тихонько в уголке

И с мышкою играл.

(Г. Остер)
5. Набрать по образцу следующий текст:

Под тихое бурчание, 

Процессора журчание, 

Под клавиш стрекотание, 

Под ругань и напряг 

Создам сервак для маленькой, 

Для маленькой такой компании, 

Для скромной такой компании 

Огромный такой сервак.
6. Набрать по образцу следующий текст:

За родных своих, не скрою,

Не могу не огорчиться:

Ох и тяжко же порою

Было в школе им учиться!

Как могло у них хватать

И усердья, и терпенья,

Чтоб в чернильницы макать

Металлические перья,

Охранять от жирных клякс

И тетради, и рубашки,

Приносить с собою в класс

Перочистки,

Промокашки…

Но исчезли навсегда

Эти странные предметы.

Вспоминают иногда

Их лишь бабушки и деды.

Мы ж сегодня говорим

У зеленого экрана:

«Калькулятор»,

«Алгоритм»,

«Информатика»,

«Программа».

Нам теперь любой вопрос

Интересен, как загадка.

И пятерку я принес

Не за чистую тетрадку.

Мною вычерчены ровно

Треугольника вершины

На дисплее

Электронно-

Вычислительной

Машины!
7. Набрать по образцу следующий текст:

Поздравляем программистов,

Сисадминов и связистов.

Всех, кто с байтами знаком,

Кто дружнее всех с компом.

Всем стабильного инета,

Адекватного контента,

Чтобы был без глюков код,

Чтобы уважал народ.

Чтоб мозги не напрягались

И задачки все решались

Без особого труда.

С вашим праздником – ура!
8. Набрать по образцу следующие свидетельства:

 «Бюро торговля и издательство
BHV – Санкт-Петербург»
123456, Россия, Санкт-Петербург
ул. Мушкетерская, 3

4-Окт-95 №      12/345    
На № _______________
О возможностях MS Word
Уважаемый читатель!

Настоящим уведомляем Вас, что MS Word позволяет легко и быстро форматировать тексты, добиваясь любых желаемых эффектов.

Можно изменять шрифт, его размер и начертание, выравнивать текст влево, вправо, по центру или по обоим краям, указывать различные отбивки (отступы), вставлять в текст таблицы, рисунки и тому подобное. В большинстве случаев для этого достаточно нажать с помощью мыши кнопку на панели инструментов.

Мы надеемся, что, освоив с нашей помощью MS Word, Вы сможете плодотворно использовать его в своей работе.

Ф.А. Новиков
А.Д. Яценко

Свидетельство № 1.

Выдано Никитиной Светлане в том, что в период с 1.09.2014 по 30.10.2014 он(а) проходил(а) обучение на Компьютерных курсах и завершил(а) изучение следующих тем:

Операционная система Microsoft Windows 8
4 (хорошо)

Текстовый редактор Microsoft Office Word 2007 5 (отлично) Табличный процессор Microsoft Office Excel 2007    4 (хорошо)

Директор : 
10.11.2014 г.

Свидетельство №2.

Выдано Федорову Олегу в том, что в период с 1.09.2014 по 30.10.2014 он(а) проходил(а) обучение на Компьютерных курсах и завершил(а) изучение следующих тем:

Операционная система Microsoft Windows 8
4 (хорошо)

Текстовый редактор Microsoft Office Word 2007       3 (удовлетворительно) Табличный процессор Microsoft Office Excel 2007     5 (отлично)

Директор : 
 10.11.2014 г.

Свидетельство №3.

Выдано Вороновой Ольге в том, что в период с 1.09.2014 по 30.10.2014 он(а) проходил(а) обучение на Компьютерных курсах и завершил(а) изучение следующих тем:

Операционная система Microsoft Windows 8
5 (отлично)

Текстовый редактор Microsoft Office Word 2007      
 5 (отлично) 
Табличный процессор Microsoft Office Excel 2007    
4 (хорошо)

Директор: 


Списки

Список - наглядно упорядоченный с помощью нумерации или специальных маркеров одно- или многоуровневый текст. При этом цифры нумерации или маркеры выделяются  и форматируются отдельно от текста  строк списка. Список можно создать заранее, а можно преобразовать в список готовый текст.

Нумерованный список – это список, который основывается на обозначении пунктов списка цифрами – арабскими или римскими, а также латинскими буквами (строчными или заглавными).

Маркированный список – это список, который основывается на обозначении списка маркерами, которыми могут служить шрифтовые символы или рисунки.

1. Набрать по образцу текст:

№1

I. Компоненты компьютера.

Системный блок.

Монитор.

Клавиатура.

II. Программное обеспечение.

Системные программы.

Языки программирования.

Прикладные программы.

III. Компьютерные сети.

Локальные сети.

Глобальные сети.

№2

1. Компоненты компьютера

2. Системный блок.

3. Монитор.

4. Клавиатура.

5. Мышь.

6. Программное обеспечение.

7. Системные программы.

8. Языки программирования.

9. Прикладные программы.

10. Компьютерные сети.

11. Локальные сети.

12. Глобальные сети.

№3

N Компоненты компьютера

O Системный блок.

P Монитор.

Q Клавиатура.

R Мышь.

S Программное обеспечение.

T Системные программы.

U Языки программирования.

V Прикладные программы.

W Компьютерные сети.

X Локальные сети.

Y Глобальные сети.

№4

i Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.

ii Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.

iii В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.
№5

X Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.

XI Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый 

XII В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.
№6

Копирование текста методом перетаскивания.

1. Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.

2.  Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.

3. В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.
№7

Копирование текста методом перетаскивания.

a) Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.

b) Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.

c) В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.

№8

Копирование текста методом перетаскивания.

a Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.

b Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.

c В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.
№9

Некоторые кислоты и их соли.

(Азотная                       HNO3

(Дихромовая                H2CrO7

(Серная                         H2SO4

(Угольная                     H2CO3

(Хромовая                    H2CrO4

(Хлорноватая               HClO3

Выполнил студент гр.__________

№10

· Компоненты компьютера.

· Системный блок.

· Монитор.

· Клавиатура.

· Мышь.

· Программное обеспечение.

· Системные программы.

· Языки программирования.

· Прикладные программы.

· Компьютерные сети.

· Локальные сети.

·  Глобальные сети.

№11

· Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.

· Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.

· В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.
№12

· Определите текст, который необходимо скопировать, и его место назначения.

· Выделите текст и перетащите его при нажатой кнопке мыши в новое место. Отпустите кнопку мыши там, где должен появиться копируемый фрагмент.

· В раскрывшемся меню выберите пункт Копировать.
№13
· Картофель-3 шт.

· Морковь-2 шт.

· Свекла-1 шт.

· Соленые огурцы-2 шт.

· Лук зеленый-50г.

· Масло растительное- 2 ст. ложки

· Перец молотый, горчица, укроп - по вкусу.

· Листья салата.

№14
· Компоненты компьютера.

· Системный блок.

· Монитор.

· Клавиатура.

· Мышь.

· Программное обеспечение.

· Системные программы.

· Языки программирования.

· Прикладные программы.

· Компьютерные сети.

· Локальные сети.

·  Глобальные сети.

№15
· 1 Кбит (один килобит)      =210=1024 бит((1 тыс. бит);

· 1 Мбит (один мегабит)      =220=1048576 бит ((1 млн. бит);

· 1 Гбит (один гигабит)        =230=109 бит (миллиард бит);

· Кбайт (один килобайт)     = 210=1024 байт((1 тыс. байт);

· 1 Мбайт (один мегабайт) = 220=1048576 байт;

· 1 Гбайт (один гигабайт) = 230=109 байт (миллиард байт);

2. Набрать по образцу текст:

№1

1 Компоненты компьютера.

01 Системный блок.

02 Монитор.

03 Клавиатура.

2 Программное обеспечение.

01 Системные программы.

02 Языки программирования.

03 Прикладные программы.

3 Компьютерные сети.

01 Локальные сети.

02 Глобальные сети.

№2
1 Компоненты компьютера.

1.1 Системный блок.

1.2 Монитор.

1.3 Клавиатура.

2 Программное обеспечение.

2.1 Системные программы.

2.2 Языки программирования.

2.3 Прикладные программы.

3 Компьютерные сети.

3.1 Локальные сети.

3.2 Глобальные сети.

№3
Содержание

Лабораторная работа № 1. Ввод, редактирование и форматирование текста
2

Задание 1.1. Набор и форматирование текста



2

Задание 1.2. Работа со справочной системой Word



3

Задание 1.3. Конвертирование файлов



4

Лабораторная работа № 2. Работа с таблицами Word



5

Задание 2.1. Создание таблицы



6

Задание 2.2. Обработка числовой информации в таблицах Word


6

Лабораторная работа № 3. Создание, редактирование и форматирование формул



7

Лабораторная работа № 4. Создание иллюстраций в документе Word

8

Задание 4.1. Создание схемы



8

Задание 4.2. Создание многослойного рисунка



9

Задание 4.3. Вставка рисунка из коллекции клипов и его редактирование

10

Задание 4.4. Вставка в документ копии активного окна



11

Задание 4.5. Создание визитной карточки



12

Лабораторная работа № 5. Создание многоколонного текста, составного документа, навигационного и справочного аппарата



13

Таблицы 
1. Создание таблицы 8х8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


2. Создайте таблицу 8х8. Объединение ячеек
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3. Разбиение ячеек:

	
	
	
	

	
	
	
	


2столбца 1строка


1столбец 2строки
3. Создайте таблицу 8х8. Разбейте ячейки по образцу:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. Создайте таблицу 8х8. Смешанные операции:

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	


5. Создайте таблицы по образцу:
	№ п.п.
	Наименование
	Артикул
	Количество
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	


	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Наименование
	Количество
	Цена
	Сумма

	Платье:

· Модель 1

· Модель 2

· Модель 3
	20

30

40
	10

20

30
	200

600

1200

	Обувь:

1. Модель 1

2. Модель 2

3. Модель 3
	10

20

30
	1

1

1
	10

20

30

	Я
	Times New Roman 13,5 шрифт

	могу
	BookMan Old Style 10 шрифт

	Писать
	ARIAL 14 шрифт



	В любом
	Courier New 11 шрифт

	Направлении
	Comic Scan MS 25 шрифт


	Длина волны, нм
	Цвет
	Среда

	
	
	Стекло
	Вода, температура  20º
	Каменная соль

	
	
	Тяжелый флинт
	Легкий крон
	
	

	656,3
	Красный
	1,6444
	1,5145
	1,3311
	1,5407

	589,3
	Желтый
	1,6499
	1,5170
	1,3330
	1,5443

	546,1
	Зеленый
	1,6546
	1,5191
	1,3345
	1,5475

	480,0
	Синий
	1,6648
	1,5235
	1,3374
	1,5665

	392,
	Фиолетовый
	1,4844
	1,891
	1,7442
	1,4235


Различные направления и выравнивания в таблице
	Выровнять сверху по левому краю
	Выровнять сверху по центру
	Выровнять сверху по правому краю
	Направление текста
	Направление текста

	Выровнять по центру по левому краю
	Выровнять по центру
	Выровнять по центру по правому краю
	Направление текста
	Направление текста

	Выровнять сверху по левому краю
	Выровнять снизу по центру
	Выровнять снизу
 по правому краю
	Направление текста
	Направление текста


	День недели
	Номер пары
	Наименование дисциплины
	Кабинет

	Понедельник 
	1
	Математика 
	

	
	2
	Русский язык и литература
	

	
	3
	Материаловедение 
	

	
	4
	Электротехника 
	

	Вторник 
	1
	Иностранный язык
	

	
	2
	Физкультура 
	

	
	3
	Физика 
	

	
	4
	География 
	

	Среда 
	1
	Информационные технологии 
	

	
	2
	Химия 
	

	
	3
	Экология 
	

	
	4
	Биология 
	

	Четверг 
	1
	История 
	

	
	2
	Обществознание 
	

	
	3
	Электротехника 
	

	
	4
	ОБЖ
	

	Пятница 
	1
	Основы автоматизации
	

	
	2
	Черчение 
	

	
	3
	Допуски 
	

	
	4
	Обществознание 
	


	ПРОДАМ КВАРТИРУ

72/26/14, 7этаж 26-этажного дома, дешевле чем у застройщика без посредников (своя)

СРОЧНО!

Тел. +79665042670

	ПРОДАМ КВАРТИРУ
Тел. +79665042670
	ПРОДАМ КВАРТИРУ

Тел. +79665042670
	ПРОДАМ КВАРТИРУ

Тел. +79665042670
	ПРОДАМ КВАРТИРУ

Тел. +79665042670
	ПРОДАМ КВАРТИРУ

Тел. +79665042670
	ПРОДАМ КВАРТИРУ

Тел. +79665042670
	ПРОДАМ КВАРТИРУ

Тел. +79665042670
	ПРОДАМ КВАРТИРУ

Тел. +79665042670
	ПРОДАМ КВАРТИРУ

Тел. +79665042670
	ПРОДАМ КВАРТИРУ

Тел. +79665042670


	Виды информации.

	По форме представления
	По способу представления
	По степени значимости

	· Текстовая

· Числовая 

· Графическая

· Звуковая
	· Визуальная

· Аудиальная

· Обонятельная

· Тактильная

· Вкусовая
	· Личная
	· Знания, умения

· Прогнозы, планы

· Чувства, интуиция

· Опыт, память

	
	
	· Специальная
	· Научная 

· Производственная 

· Техническая 

· Управленческая

	
	
	· Общественная
	· Общественно-политическая 
· Научно-популярная 
· Обыденная 
· Эстетическая


	
	Шум
	

	История информации
	
	Кодирующее устройство
	
	
	
	Декодирующее устройство
	
	Приемник информации

	
	
	
	
	Канал связи
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Защита 
	


АКТ № ______

сдачи-приемки работ

__________, именуем__ в дальнейшем «Подрядчик», в лице _______________________, действующ___ на основании Устава, с одной стороны, и _____________________, именуем__ в дальнейшем «Заказчик», в лице __________, действующ___ на основании Устава, составили настоящий Акт о том, что Подрядчиком на основании задания Заказчика № ___ от «__»______ ____ г. выполнены работы по ______________ и изготовлена следующая готовая продукция:

	№. 
п/п
	Наименование                 
готовой продукции
	Количество     
готовой продукции

	
	
	

	
	
	

	
	Итого: 
	


Работы, выполненные Подрядчиком, изготовлены из материалов (сырья) Заказчика, переданных по акту приемки-передачи № ___ от «___»_____ ____ г., на оборудовании Заказчика, переданном по акту приемки-передачи № ____ от «___»________ ____ г.

Указанные работы удовлетворяют/не удовлетворяют требованиям Заказчика, установленным в договоре подряда № ____ от «____»________ ____ г. и задании № ____ от «__»_______ ____ г.

Замечания Заказчика: 
______________________________________________________________

__________________________________________________________________

Настоящий Акт составлен в 2 (двух) экземплярах, один из которых находится у Подрядчика, второй - у Заказчика.

     Работу сдал                                                 

 Работу принял

     от Подрядчика                                             

 от Заказчика

__________________________                  

 _____________________

        (подпись)                                                        

  (подпись)

          М.П.                                       




 М.П.

	
	Итого отработанно за месяц
	Количество

дней

(часов) неявок
	Из них

по причинам
	Количество

выходных и

праздничных

дней
	Оклад, тарифная

ставка

(часовая, дневная),

руб.

	
	
	
	код
	количество

дней (часов)
	
	

	27
	28
	29
	30
	31
	итого

отработан

за

II половину месяца


	дней
	часов
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	всего
	из них
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	сверх

уроч-

ных


	ночных
	Выходных,

праздничных
	
	
	
	
	
	

	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Автофигуры
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Изменить размер рисунка с помощью команд: Формат ( Рисунок ( Размер. Установить размер рисунка: высота 2,12 см; включить опцию «Сохранить пропорции».

[image: image1.jpg]




	Обрежьте рисунок с помощью команд Формат ( Рисунок  ( Рисунок. Установите параметры обрезки картинки слева, справа, снизу, сверху – по 1см

	Обрежьте рисунок с помощью команд Формат ( Рисунок  ( Рисунок. Установите параметры цвета Изображения черно - белое


	Обрежьте рисунок с помощью команд Формат( Рисунок ( Рисунок. Установите параметры цвета Оттеки серого
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	Обрежьте рисунок с помощью команд Формат ( Рисунок  → Рисунок. Установите параметры цвета изображения Подложка
[image: image8.jpg]



	Обрежьте рисунок с помощью команд Формат ( Рисунок  → Рисунок. Установите параметры цвета изображения яркость -80%, прозрачность -60%

[image: image9.jpg]




	[image: image10.jpg]


Обрежьте рисунок с помощью команд Формат ( Рисунок  → Рисунок. Установите параметры цвета изображения яркость -50%, прозрачность -30%
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Обрежьте рисунок с помощью команд Формат ( Рисунок  → Рисунок. Установите параметры цвета изображения яркость -70%, прозрачность -50%
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Обрежьте рисунок с помощью команд Формат ( Рисунок  → Рисунок. Установите параметры цвета изображения яркость -50%, прозрачность -70%
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Звезда – это массивный газовый шар, излучающий свет и тепло за счет термоядерной реакции в его ядре. В нашей звездной системе всего одна звезда – Солнце.
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Позволь тебя поздравить с Днем рожденья!
Огромной радости желаю, вдохновенья.
Забудь про все обиды и ненастья,
Достатка я желаю, много счастья.
Радость и смех чтоб чаще в дом стучали,
А в сердце чтобы не было печали.
Встреч неожиданных и самых ярких,
От близких чаще получать подарки.
Крутейших планов, суперских идей,
Реально в памяти хранимых дней,
Успехов в жизни, преданных друзей.


Наберите текст. Скопируйте набранный фрагмент. Оформите в соответствии с образцом:
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В компьютере для записи чисел используется двоичная система счисления, т.е. любое число записывается в виде сочетания двух цифр – 0 и 1. Почему? Просто двоичные числа проще всего реализовать технически: 0 – нет сигала, 1 – есть сигнал (напряжение или ток) 
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В компьютере для записи чисел используется двоичная система счисления, т.е. любое число записывается в виде сочетания двух цифр – 0 и 1. Почему? Просто двоичные числа проще всего реализовать технически: 0 – нет сигала, 1 – есть сигнал (напряжение или ток) 

Установка буквицы.
Б
уквица - (большая заглавная буква) применяется в начале документа или главы для привлечения внимания к информации

1. Выделите абзац, который должен начинаться с буквицы.

2. Во вкладке Вставка в группе Текст щелкните по кнопке Буквица и выберите положение буквы (В тексте или На поле). При наведении указателя мыши на выбираемый вариант срабатывает функция предпросмотра, и фрагмент документа отображается с буквицей.


По умолчанию буквица оформлена тем же шрифтом, что и абзац, а ее высота составляет три строки текста.

Для настройки параметров буквицы в меню кнопки Буквица выберите команду Параметры буквицы.

В диалоговом окне Буквица в раскрывающемся списке Шрифт выберите шрифт буквы, в счетчике высота в строках укажите количество строк, которое будет занимать буква, а в счетчике расстояние от текста можно указать это расстояние.

Настройка параметров буквицы

Буквица размещается в специальной рамке. Для выделения рамки нужно сначала щелкнуть левой кнопкой мыши по буквице, после чего вокруг буквы появится пунктирная рамка, а затем

щелкнуть по этой рамке так, чтобы на рамке появились маркеры. После этого можно изменять параметры шрифта буквы в буквице; перетаскиванием маркеров можно изменить размер рамки. Кроме того, ухватившись за рамку буквицы, ее можно переместить в любое место.

Если выделить не весь абзац, а только его первое слово, то все это слово будет оформлено как буквица.

Для удаления оформления абзаца с буквицей выделите абзац и в меню кнопки Буквица выберите вариант Нет.

Задания.

Задание 1. Создать в Word текст из нескольких абзацев; первый символ первого абзаца оформить как буквицу, используя разные способы:

а)
с обтеканием текста;

б)
без обтекания текста;

в)
устанавливая различные шрифты для буквицы.

Сохраните результат в своей папке в файле с именем БУКВИЦА
Задание 2. Выполните по образцу: 
Т
ак как все операции в Word выполняются для выбранного фрагмента, то перед тем, как какую-либо операцию форматирования, необходимо выделить фрагмент документа, которого Вы хотите изменить.


уквица - Заглавная буква, которая ставится в начале раздела или документа называется буквица. Буквица в word 2007 по умолчанию имеет высоту в три строки. Но этот параметр динамичен и может быть настроен пользователем.

Л

юди последовали его завету – несмотря ни на что любить и беречь друг друга. С тех пор святой Валентин считается покровителем всех, кто влюблен, обручен. Он защищает путешественников, больных детей, молодоженов. И по сей день все, кто несчастен в любви, вносят молитвы именно ему.
Л

юди последовали его завету – несмотря ни на что любить и беречь друг друга. С тех пор святой Валентин считается покровителем всех, кто влюблен, обручен. Он защищает путешественников, больных детей, молодоженов. И по сей день все, кто несчастен в любви, вносят молитвы именно ему.
В

ысоким чувством окрыленный,

Когда – то в давние года,

Придумал кто-то в день влюбленных

Никак не ведая тогда,

Что станет этот день любимым,

Желанным праздником в году.

Что с Днем Святого Валентина

Его с почтеньем назовут.

В

ысоким чувством окрыленный,

Когда – то в давние года,

Придумал кто-то в день влюбленных

Никак не ведая тогда,

Что станет этот день любимым,

Желанным праздником в году.

Что с Днем Святого Валентина

Его с почтеньем назовут.

И

зучаясь всем, я умереть хочу,

Тоска смотреть, как мается бедняк,

И как шутя живется богачу,

И доверять, и попадать впросак:

И наблюдать, как наглость лезет в свет

Подложка.
Так называется фоновое изображение, рисунок, поверх которого печатают различные тексты информационного или рекламного характера. Подложка широко применяется при печати визиток, рекламных брошюр, книг и других материалов. Также с применением подложки можно столкнуться и в госучреждениях, заполняя документы по образцу. На этом бланке часто печатают слово «образец» поверх листа. Это и есть «подложка», которую можно установить в редакторе Word, начиная уже с версии 2007 года.
Фон страницы

Если не подошла ни одна из предложенных подложек, можно создать свою. Для этого предназначен пункт "Настраиваемая подложка".

Для создания текстовой подложки надо установить переключатель в положение "Текст", ввести нужный текст, настроить необходимые параметры: язык, шрифт, цвет и расположение надписи, прозрачность.

Для создания графической подложки надо установить переключатель в положение "Рисунок" и нажать кнопку "Выбрать". Затем указать место размещения нужного файла изображения.

При желании можно отредактировать представленные в галерее стандартные подложки. Для этого надо щелкнуть на выбранном варианте правой кнопкой мыши и выбрать команду "Изменить свойства". Удалить подложку из галереи можно с помощью пункта "Удалить подложку".

Кнопка "Цвет страницы" позволяет установить практически любой цвет для страницы. Однако, следует учитывать тот факт, что далеко на каждый цвет может воспроизвести принтер во время печати документа. Поэтому, чтобы не попасть в неприятную ситуацию, лучше использовать стандартную палитру цветов

Задание. Выполните по образцу:

О

вчарки - группа пород служебных собак. Используются для
пастушьей, караульной, розыскной, охранной и других служб.
Породы овчарок: кавказская, среднеазиатская, южнорусская,
бернская, бельгийская, колли, пуми, командор и многие другие. Нет
человека, который остался бы равнодушным к овчаркам. Эти разумные
существа нас не перестают удивлять.
Немецкая овчарка считается универсальной породой собак. Наиболее часто мы ее привыкли видеть в роли служебной собаки. Она имеет спокойный и уравновешенный характер, отлично поддается дрессировке. Легче, чем другие виды пород немецкая овчарка принимает факт смены хозяина. Именно поэтому чаще всего мы видим этих собак на службе в армии, полиции, охране. Немецкая овчарка отлично находит контакт с детьми и является преданным и бесстрашным другом слепому человеку.


Л

айки - северные породы, основным предназначением которых является охота, но люди также используют их в качестве сторожевых или ездовых собак. Интересно, что лайки - это одна из немногих пород, которых приучают к охоте на медведя, копытных животных, лесную дичь, пушных зверей, это универсальные помощники охотника. Разыскав птицу или зверя, лайка привлекает их внимание и задерживает до прихода человека.

Колонтитулы.

Колонтитул – это повторяющаяся текстовая или графическая информация (название главы, автор книги, номер раздела, элемент графического оформления и т.д.), которая располагается вверху (верхний колонтитул) или внизу страницы (нижний колонтитул),  над верхним или под нижним полем.

Для каждого раздела документа может быть создан свой колонтитул. Колонтитул четных и нечетных страниц также может различаться. 

Как добавить верхний/нижний колонтитул?

1. В окне открытого документа переходим к вкладке «Вставка».

2. В группе «Колонтитулы» щелкаем на кнопку «Верхний/Нижний колонтитул».

3. В меню «Верхний/Нижний колонтитул» в списке выбираем один из готовых образцов колонтитулов.

4. Над верхним/нижним полем активируется область создания колонтитула. Основной текст документа при этом станет недоступным, светло – серого цвета.

5. Вводим нужную информацию в область верхнего/нижнего колонтитула (это может быть текст, даты, фигура и т.п.).

6. По умолчанию информация колонтитула выравнивается по левому краю. Чтобы выровнять текст колонтитула по центру, нажимаем клавишу Tab, а для выравнивания по правому краю клавишу Tab нажимаем дважды.

7. Для добавления времени создания документа, номера текущей страницы, количества страниц в документе, а также элементов экспресс -  блоков используем соответствующие кнопки на вкладке «Конструктор» в группе «Вставить».

8. Чтобы вернуться к текстовому полю страницы, дважды щелкаем в любом месте страницы.

Как создать колонтитул для первой страницы?

1. Создайте в документе нужные колонтитулы.

2. В окне открытого документа на его первой странице дважды щелкните в области верхнего или нижнего колонтитула (в зависимости, какой колонтитул для первой страницы необходимо создать).

3. Когда активируется вкладка «Конструктор», щелкните в группе «Параметры» на пункте «Особый колонтитул для первой страницы».

4. Введите данные в поле первого колонтитула.

5. Дважды щелкните в области тестового поля страницы и выйдите из режима редактирования колонтитулов.

Как удалить колонтитул?
1. В окне открытого документа переходим к вкладке «Вставка».

2. В группе «Колонтитулы» выбираем кнопку «Верхний колонтитул» или «Нижний колонтитул» в зависимости от необходимого удаления.

3. В меню «Верхний колонтитул» выбираем пункт «Удалить верхний колонтитул».

4.  В меню «Нижний колонтитул» выбираем пункт «Удалить нижний колонтитул».

Задание: 
1. Наберите текст

Под высказыванием логики понимают повествовательное предложение, о котором можно сказать истинно оно или ложно. Любое высказывание либо истинно, либо ложно, и никакое высказывание не является одновременно истинным и ложным.

Логика высказывания изучает связи, которые полностью определяются тем, каким образом одни высказывания строятся из других, называемых элементарными. Элементарные высказывания при этом рассматриваются как целое, неразложимое на части.

2. Задайте колонтитул первой страницы:

в верхний колонтитул – ФИО, группу и наименование специальности

в нижнем колонтитуле – название учебного заведения и отделение, на котором вы учитесь.

3. На 2 странице наберите следующий текст:

Windows – является графической операционной системой для компьютеров платформы IBM PC. Ее основные средства управления – графический манипулятор (мышь или иной аналогичный) и клавиатура. Система предназначена для управления автономным компьютером, но также содержит все необходимое для создания небольшой локальной компьютерной сети (одноранговой сети) и имеет средства для интеграции компьютера во всемирную сеть (Интернет). Работа в данной операционной системе происходит в специальной среде, в окнах
. Каждое приложение работает в своем отдельном окне.

Просмотр папок Windows: откройте окно Мой компьютер и найдите в нем значок жесткого диска C:. Щелкните по нему два раза, на экране появиться новое окно
, в котором представлены значки объектов, обратите внимание на значки папок и значки файлов. Щелчок на папке позволяет ознакомиться с его содержимым.

4. Задайте колонтитул второй страницы:

в верхний колонтитул - ОС Windows. Основные понятия, общая схема управления окнами;

в нижнем колонтитуле –  Операционная система Windows.

5. Вставьте простые сноски.

Использование гиперссылок.

Гиперссылка - это выделенные области документа, позволяющие переходить к другому документу, содержащему связанную информацию. Простейшим примером может служить энциклопедия, в которой в каждой статье встречаются ссылки на другие статьи.

Задание: «Пример создания гиперссылки».

1.     Набрать следующие тексты, сохраняя их в отдельных файлах. Имена файлов соответствуют названиям текстов.

Пряноароматические овощи Такие овощи выращиваются в огороде и используются для приготовления блюд, чтобы придать им аромат. Биологическая ценность таких овощей не столь важна, однако многие из них обладают лечебными свойствами. К наиболее распространенным видам пряноароматических овощей, которые можно вырастить в огороде, относятся укроп, анис, мелисса, мята, фенхель и т.д.

Укроп

Укроп выращивают для получения молодой зелени, которую используют как в свежем, так и в консервированном виде. В укропе содержится витамин С и эфирные масла. ОН возбуждает аппетит, обладает мочегонными свойствами и устраняет пучение живота.

Анис

Анис используется в медицине многие тысячелетия. Семена или эфирные масла аниса - составной компонент лекарств против кашля и простуды. В значительной степени он употребляется при изготовлении кондитерских изделий, печения, при консервировании овощей и производстве ликеров. Аналогичными свойствами обладает и фенхель, который легче выращивать, а по своим качествам он не уступает анису.

Мелисса

Лимонный привкус и аромат мелиссы лекарственной определят сферу использования этого растения: там, где требуется лимонная цедра или лимонный сок. В листьях мелиссы содержатся эфирные масла и дубильные вещества. С помощью мелиссы ароматизируют уксус, майонез, мясные блюда, салаты, супы и соусы. Лечебные свойства у мелиссы аналогичны мяте: мелисса предотвращает вздутие кишечника, снижает давление и снимает мигрень. Из свежих и сушеных листочков готовят превосходный освежающий чай.

Мята

Сушеные листья мяты перечной используют при приготовлении самых различных блюд. Она вызывает аппетит, устраняет пучение живота, оказывая тем самым благотворное воздействие на весь пищеварительный тракт, а также устраняет желудочные боли. Мята используется в виде лечебного чая (отваров) прежде всего при заболеваниях печени и желчного пузыря.

Фенхель

Фенхель (укроп аптечный) - распространенная приправа. Помимо использования в домашнем хозяйстве, он применяется в пищевой промышленности при выпечке печения и кондитерских изделий. Эфирные масла, содержащие в фенхеле, благотворно действуют на пищеварительный тракт.

2. Нужно связать эти тексты в гипертекст. Для этого в первом тексте выделить слово "укроп". В меню Вставка выбрать команду Гиперссылка. На экране появится окно диалога Добавление гиперссылки, в котором нужно найти необходимый файл.

3. Щелкнуть по кнопке ОК, и слово "укроп" изменит цвет и станет подчеркнутым.

4. Повторить эти действия для слов: анис, мелисса - из первого документа.

5. После того, как все названия окажутся выделенными цветом и подчеркиванием, установить курсор на любой из них. Если курсор изменит свою форму и станет похож на правую руку с вытянутым указательным пальцем, значит, все сделано правильно. Задержите курсор на слове "укроп", рядом появится табличка с полным именем файла, который связан с этим словом. При щелчке по этому слову загрузится файл Укроп.ёое.

6. В загрузившемся файле появится панель инструментов Веб-узел. Вернитесь к исходному тексту, щелкнув по кнопке со стрелкой Назад. Слово "укроп" изменило цвет. Это означает, что эту ссылку просмотрели.

Удаление или изменение гиперссылки

Щелкнуть по гиперссылке правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню команду Гиперссылка, в сплывающем меню выбрать команду Изменить гиперссылку. На экране появиться диалоговое окно Изменение гиперссылки. Для изменения нажмите кнопку Удалить ссылку.
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В период между сентябрьским и мартовским равноденствиями (от 22 (23) сентября до 20 (21) марта) из-за наклона земной оси Северное полушарие обращено к Солнцу меньшую часть суток, поэтому северные широты получают меньше тепла и света, чем южные. 








� Окно папки – это контейнер, содержимое которого графически отображает содержимое папки. Любую папку можно открыть в своем отдельном окне. Количество одновременно открытых папок может быть достаточно большим – все зависит от параметров компьютера 





� Окно имеет строку меню, в которой можно выбрать определенные параметры, настройки и т.п
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