Практическая  работа  № 1
2 часа

СОЗДАНИЕ  И ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 

1. Цель работы

1.1. Закрепить приемы работы с текстом;

1.2. Усвоить методику форматирования текстового документа;

1.3. Закрепить навыки настройки параметров страницы.

2. Обеспечивающие средства

2.1. Персональный компьютер;

2.2. MS Word;

2.3. Методические указания по выполнению практической работы.

3. Задание

3.1. Настроить  параметры страницы, установить поля;

3.2. Оформить документ, представленный в приложении;

3.3. Вставить колонтитулы, номера страниц, сохранить документ.

4. Требования к отчету


Результаты  практической работы, представленные в виде   оформленных документов, сохранить в файле  Работа в Word.doc.

5. Технология работы


5.1. Настроить параметры страницы,  поля Разметка страницы;

5.2. Оформить документ Архитектура и состав ПЭВМ (см.Приложение):

· набрать текст, отформатировать его (т.е. выбрать шрифт, его гарнитура, начертание, размер, отцентрировать  заголовки),

· задать абзацные отступы и междустрочный интервал,

· установить альбомную ориентацию для второй страницы текста Разметка страницы/Размер/Другие размеры страниц,

· вставить сноску Ссылки/Вставить сноску,

5.3. Добавить нумерацию страниц  Вставка/Номера страниц;

5.4. Сохранить документ под именем  Работа в Word;

5.5. Оформить в этом же документе  Word  еще один бланк-документ по усмотрению преподавателя.

Приложение

(обязательное)

Архитектура и состав ПЭВМ

ОСОБЕННОСТИ АРХИТЕКТУРЫ IBM PC
Архитектура ПЭВМ – это совокупность аппаратных и программных средств ПЭВМ, а также система взаимодействия их, обеспечивающая функционирование ПЭВМ.

Основное отличие архитектуры IBM PC- ее открытость и модульность.

Открытость означает возможность замены отдельных компонентов ПЭВМ их более совершенными версиями, а также возможность подключения новых устройств к ПЭВМ
 с целью расширения ее возможностей.

Все компоненты компьютера оформлены в виде законченных конструкций – модулей, имеющих стандартные размеры и стандартные средства соединения с ЭВМ, т.е. они не связаны жестко, в единое неразъемное устройство: предусмотрена возможность быстрого подсоединения и отсоединения любого из них к ПЭВМ.
Состав ПЭВМ

Обычно ПК состоят из 4х частей:

· системный блок;

· монитор (дисплей), для изображения графической и текстовой информации

· клавиатура, позволяющая вводить символы в компьютер;

· манипулятор мышь.

Системный блок является самым главным, т.к. в нем располагаются все основные узлы компьютера. К системному блоку можно подключать различные устройства ввода и вывода информации, расширяя тем самым его функциональные возможности. Такие устройства называются внешними (периферийными).

ЕДИНИЦЫ  ИЗМЕРЕНИЯ   ИНФОРМАЦИИ В ПК

8 бит = 1 байт

1024 байт = 210 байт = 1 Килобайт (Кбайт)

1024 Кбайт = 1 Мегабайт (Мбайт)

1024 Мбайт = 1 Гигабайт (Гбайт)

Копирование фрагментов текста

1. Выделить текст

2. Нажать кнопку Копировать
3. Установить курсор в нужное место документа

4. Нажать кнопку Вставить
Microsoft Office – это интегрированный пакет. Этот пакет предназначен для создания и обработки документов в офисе. Понятие «интегрированность» означает возможность работы в связке.

Особенности интегрированных пакетов:

· в пакет обычно входят составные части (программные модули)

· модули объединены в единое целое

· однотипный интерфейс всех модулей пакета

· быстрый и удобный обмен информацией между модулями пакета

· применение одинаковых команд в разных модулях пакета

· простота освоения пакета пользователем, т.к. освоив один модуль, пользователь легко переходит к работе с другими модулями.

О

фисные программы – это программы, результатом деятельности которых является документ. Такие программы не оптимизируют систему, а занимаются созидательной работой, т.к. позволяют оформить любые документы офиса. 

В пакет  Microsoft Office входят:

a) текстовый редактор Word,

b) электронные таблицы Excel,

c) программа создания баз данных Access,

d) программа создания презентаций PowerPoint,

e) менеджер расписаний Outlook,

f) программа создания публикаций Publisher.

Справочная информация  
ОСНОВНЫЕ ПРИЕМЫ РАБОТЫ В WORD

1. ЗАПУСК  ПРОГРАММЫ

Щелкнуть по ярлыку  на рабочем столе или на панели задач

· Пусть  Word  сам  разбивает  текст  на  строки.

· Нажимайте  ENTER  только  тогда,  когда  вы  заканчиваете  абзац.

2.  УДАЛЕНИЕ  СИМВОЛА
· Слева от курсора – нажмите  BACKSPACE.
· Справа от курсора – DELETE/
3.  ВЫДЕЛЕНИЕ  ТЕКСТА

· Нажмите левую кнопку мыши и, перетаскивая указатель, выделите нужный фрагмент.

· Дважды щёлкните на слове, чтобы его выделить.

· Трижды щёлкните, чтобы выделить абзац.

4.  ПРОСТЕЙШЕЕ ФОРМАТИРОВАНИЕ

1. Выделите фрагмент.

2. Щёлкните правой кнопкой мыши и выберите  Шрифт.
3. Укажите шрифт.

4. Выберите размер.

5. Определите начертание, если нужно.

6. Щёлкните на ОК.

5.  УДАЛЕНИЕ  ФРАГМЕНТА

· Чтобы полностью уничтожить выделенный фрагмент, нажмите DELETE. 
· Чтобы вырезать фрагмент для последующей вставки в другое место, щёлкните на кнопке Удалить в буфер  или нажмите CTRL + X.
6.  ВСТАВКА  ФРАГМЕНТА
· Выделить нужный фрагмент,

· Щелкнуть на кнопке Вырезать,

· Установить курсор в нужное место по тексту, нажать кнопку Вставить
7.  ОТМЕНА  ОШИБОЧНЫХ  ДЕЙСТВИЙ

· Щёлкните на стрелочке рядом с кнопкой  Отменить.
· Прокрутите список, если нужно.

· Выберите команду, начиная с которой должны быть отменены все последующие.

8.  ВЫРАВНИВАНИЕ  АБЗАЦЕВ

Поместить  курсор в абзац (или выделите несколько абзацев). Затем выберите то, что хотите:

· Для выравнивания по левому краю щёлкните на кнопке  По левому краю (установлена по умолчанию).

· Щёлкните на кнопке По центру, чтобы центрировать выделенный фрагмент.

· Щелчок на кнопке По правому  краю даёт выравнивание по правому краю.

· Кнопка По ширине  отвечает за выравнивание по обоим краям.

9.  УСТАНОВКА  ПОЛЕЙ

1. Выберите Разметка страницы/Поля.

2. Щёлкните на вкладке Настраиваемые поля.

3. Введите величины верхнего, нижнего левого и правого полей в сантиметрах, ОК

10.  СОХРАНЕНИЕ  ВАШЕЙ  РАБОТЫ

Если вы сохраняете данный документ впервые, то:

1. Щёлкните на кнопке Сохранить.

2. Введите имя файла в соответствующее поле в окне диалога Сохранение документа.
3. Укажите где следует держать документ.

4. Щёлкните на Сохранить.                                                  

11. ВСТАВКА  РИСУНКА

1. Выберите Вставка/Рисунок.

2. Найдите папку, где хранятся рисунки.
3. Выберите рисунок.
4. Щёлкните на ОК.
12. ВЫХОД  ИЗ  WORD
1. Щёлкните на кнопке Закрыть в правом верхнем углу окна Word/

2. Щёлкните на Да, чтобы сохранить результаты редактирования.

РАБОТА  С  ТАБЛИЦАМИ

1. СОЗДАНИЕ  ТАБЛИЦЫ

1. Выберите Вставка/Таблица/Вставить таблицу.

2. Задайте число столбцов и строк.
3. Щёлкните на ОК.
2.  ОФОРМЛЕНИЕ

· С помощью разделителей сужайте или расширяйте столбцы.

· Чтобы объединить ячейки в таблице, нужно их выделить, а затем выбрать пункт меню Макет/Объединить ячейки.

· Чтобы добавить строку, нужно установить курсор в последнюю ячейку и нажать клавишу TAB, или воспользоваться соответствующим пунктом меню, используя меню, можно также добавить столбец;

· Чтобы удалить строку или столбец, нужно выделить его (ее), а затем нажать кнопку  Вырезать,

· Если нужно сделать вертикальные надписи в таблице, следует выделить соответствующие ячейки и щелкнуть кнопку Изменить направление текста,

3. ДОБАВЛЕНИЕ  В  ТАБЛИЦУ  ЗАЛИВКИ

 1.  Выделите ячейку или ячейки.

2.  Выберите заливку (или узор) на панели инструментов Обрамление.

4. При необходимости повторите.

ПЕЧАТЬ НА ПРИНТЕРЕ

ВЫВОД  ДОКУМЕНТА  НА  ПЕЧАТЬ

1. Откройте документ, если он ещё не открыт.

2. Щёлкните на кнопке Печать  на стандартной панели инструментов.

КАК  РАСПЕЧАТАТЬ  ТЕКУЩУЮ  СТРАНИЦУ

1. Выберите Файл/Печать.

2. В области Страницы  выберите Текущая.

3. Щёлкните на ОК.
КАК  РАСПЕЧАТАТЬ  ИЗБРАННЫЕ  СТРАНИЦЫ

1. Выберите Файл/Печать.

2. В поле Номера  области Страницы  введите нужные номера страниц.
3. Щёлкните на ОК.
КАК  НАПЕЧАТАТЬ  НЕСКОЛЬКО  ЭКЗЕМПЛЯРОВ  ДОКУМЕНТА

1. Выберите Файл/Печать.

2. Введите число копий в поле Число копий.

3. Щёлкните на ОК.






� ПЭВМ – персональная электронно-вычислительная машина
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