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Пояснительная записка
В настоявшее время умение работать на компьютере становится неотъемлемой частью при работе любого грамотного специалиста. Именно поэтому курс информатики включается в учебные планы для любых специальностей.

Изучение текстового наиболее популярного текстового редактора Microsoft Word в курсе информатики стоит на одном из первых мест при получении навыков работы на компьютере. Потому что, все больший упор при приеме на работу делается на умение работать на компьютере, в частности набор, подготовка и вывод на бумагу документов любого вида. Поэтому и изучению текстового редактора как отдельной теме курса информатики, уделяется наибольшее количество времени на всех курсах обучения, как в НПО, так и в СПО. Данная методическая разработка «Изучение текстового редактора Microsoft Word  в курсе информатики» разработана как пособие, которое может использоваться как учащимися, так и преподавателями для обучения и подготовки к учебным занятиям.

В разработке производится краткий обзор основных возможностей текстового редактора Word, и даны инструкционные карты с заданиями для учащихся по получению навыков работы с ним.

Методическая разработка построена по принципу: сначала обзор возможностей текстового редактора, затем идет краткое пояснение каким образом Word изучается в курсе НПО и на первом и втором курсах СПО. Кроме этого в приложении приводятся примеры инструкционных карт, с помощью которых учащиеся и студенты получают навыки работы с текстовым редактором, приводится пример теста, который может быть использован при обобщении полученных навыков учащимися.
1. Общие сведения и возможности текстового редактора.
Программа Word пакета Microsoft Office представляет собой популярнейший текстовый процессор, обладающий широкими возможностями по обработке текстовых документов.
Прежде всего, в Word имеются мощные средства форматирования текста. В частности, для того или иного фрагмента текста можно задать практически любую настройку: тип и размер шрифта, начертание, цвет, а также разнообразные эффекты. Имеются возможности по форматированию строк, например, задание абзацев и отступов, выравнивание строк относительно краев страницы. Кроме того, выделенный текст можно оформить в виде списка, например, нумерованного или помеченного маркерами. Наряду с этим, пользователь может выполнить разбиение текста на колонки, количество и параметры которых задаются дополнительно.
Word предоставляет пользователю богатый набор инструментов для работы с таблицами. Помимо создания таблиц произвольной структуры, можно также выполнять любые изменения в созданной таблице (добавление или удаление строк и столбцов, объединение или разбиение ячеек). Кроме того, имеется возможность создания таблиц, используя автоформат, т.е. пользователь выбирает из имеющегося набора наиболее подходящий формат таблицы, который включает определенное сочетание таких параметров, как границы и заливка ячеек, цвет, а также шрифт для содержимого таблицы.
В редакторе Word имеется возможность вставки в текстовый документ различных объектов, например, надписей, картинок или диаграмм. Кроме того, можно создавать собственные рисунки и схемы, используя встроенные средства редактора. Следует отметить, что Word предоставляет возможность создания в документе математических формул любой сложности.
Для удобства работы пользователю предоставляются возможности сервиса, связанные, в частности, с встроенным режимом проверки правописания содержимого документа, расстановкой переносов, поиском синонимов, процедурой автоматической замены тех или иных сочетаний символов на требуемые слова или словосочетания.
При подготовке документа к печати можно задать страницам поля, содержимое колонтитулов, формат и ориентацию страницы. Кроме того, имеется удобное средство предварительного просмотра документа перед печатью, которое, в частности, предлагает возможность одновременного просмотра нескольких страниц.
Таким образом, текстовый процессор Word позволяет быстрым и удобным способом решать задачи, связанные со сферой делопроизводства, в частности, создавать и обрабатывать текстовые документы любой структуры и степени сложности.

После запуска на экране появляется стандартное окно, содержащее стоку «меню» (1), рабочую область (2), линейки (3), полосы прокрутки (4), строку состояния (5) и две основные панели инструментов: «Стандартная» (6) и «Форматирование» (7) (см. рис 1.), с помощью которых осуществляются основные операции, как с текстом так и с документом в целом
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Рисунок 1. Стандартное окно текстового редактора Microsoft Word
В конце каждого сеанса работы, следует сохранять результаты работы. Это можно сделать с помощью команды «Сохранить» из меню «Файл» или с помощью клавиатурной комбинации Shift+F12, при этом появится стандартное окно сохранения документа, в котором указывается куда и под каким именем сохраняется файл. (см рис.)
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В редакторе Word ввод текста можно выполнять в одном или двух режимов: вставки или замены. При вводе нового текста в режиме вставки содержащийся в документе текст сдвигается вправо от точки ввода. С другой стороны, в режиме замены старый текст удаляется и заменяется новым. Для переключения между этими двумя режимами используется клавиша Ins. определить, какой режим используется в настоящий момент, можно по состоянию индикатора Зам в строке состояния Word внизу экрана. Если индикатор отображается черным цветом, то включен режим замены, если серым – вставки. Двойной щелчок мыши на этом индикаторе также переключает режимы.
Одним из важнейших объектов при работе с текстом является абзац. Абзацем называется часть документа (текст, графика, таблицы и другие объекты), находящаяся до символа конца абзаца -¶. С абзацем связываются параметры его форматирования: шрифт, отступы, интервалы, выравнивание и т.д. Для того чтобы начать новый абзац, при вводе текста нужно нажать Enter. Для перехода на новую строку в пределах одного абзаца используется комбинация клавиш Shift-Enter.
Символ окончания абзаца, а также ряд других символов (пробелы, условные переносы, символы табуляции, и скрытый текст) называются специальными или непечатаемыми символами. Их можно увидеть на экране, если нажать одноименную кнопку [image: image3.bmp] в стандартной панели инструментов.

Выделение фрагмента текста. Необходимо отметить тот факт, что вся работа в Word построена по принципу «выбери и выполни». Прежде чем выполнить какую-либо операцию, вначале нужно выбрать фрагмент документа, к которому эта операция будет применена. Выбранный фрагмент на экране инвертируется.
Удаление и копирование. Удаление, копирование и перемещение символов и выделенных фрагментов с помощью клавиатуры осуществляется комбинациями клавиш.

Для удаления фрагмента служит команда Правка/Очистить. Кнопка для этого действия в стандартную панель не включена.

Форматирование текста представляет собой задание фрагментам документа различных атрибутов (или свойств), определяющих внешний вид текста в этих фрагментах. Word предоставляет для этого мощные средства. Можно менять параметры форматирования отдельных символов, их групп, абзацев. Для изменения параметров форматирования используются меню, клавиатура и панель инструментов. Вследствие того, что все операции в Word выполняются для выбранного фрагмента, перед выполнением какой-либо операции форматирования необходимо выделить фрагмент документа, параметры которого требуется изменить. Задать формат текста можно и перед его вводом. Для этого нужно поместить курсор ввода в то место, где необходимо набирать текст, а затем настроить требуемые параметры.
Для определения параметров форматирования готового текста достаточно поместить курсор внутрь рассматриваемого фрагмента. В результате параметры текста появятся в панели инструментов.

Все действия, связанные с форматированием, сосредоточены в командах меню Формат. 
Для работы с форматом символов используется команда Шрифт. Ее выполнение вызывает диалоговое окно Шрифт, состоящее из трех страниц опций. Можно также активизировать это окно, выбрав нужный фрагмент и выполнив на нем щелчок правой кнопкой мыши. В результате появится локальное меню, где нужно выбрать команду Шрифт. Другие возможности по управлению шрифтами содержит страница Интервал. Страница Анимация диалогового окна Шрифт позволяет применить к тексту один из предусмотренных эффектов анимации.

Основные параметры формирования абзацев устанавливаются с помощью диалогового окна Абзац из меню Формат. Другой  способ - воспользоваться командой Абзац контекстового меню (оно вызывается щелчком правой кнопки мыши). Если изменяется формат только одного абзаца, то нет необходимости выделять его целиком, достаточно поместить в него курсор ввода или выделить только фрагмент абзаца. Если же изменяется формат нескольких абзацев, то также не обязательно выделять их полностью: достаточно чтобы выделенный фрагмент частично охватывал изменяемые абзацы.
Диалоговое окно Абзац содержит две вкладки: Отступы и интервалы и Положение на странице.
Группа опций Отступ позволяет управлять положением текста абзаца относительно полей страницы.

Положение на странице. Для контроля висячих строк, управления нумерацией строк и разрывами страниц используется вторая вкладка диалогового окна Абзац. 
Для улучшения внешнего вида документа и облегчения понимания его смысла в Word имеются специальные средства, предназначенные для работы со списками. Можно использовать два основных типа списков:

1. списки с нумерацией; 

2. списки с пометками. 
Номера в списке автоматически корректируются при внесении нового элемента. Имеются также возможности сортировки списков.

Для создания списка нужно выбрать те абзацы, которые требуется сделать элементами списка, или установить курсор ввода в тот абзац, с которого будет начинаться список. Затем нужно выполнить команду Список из меню Формат. Можно воспользоваться командой Список контекстного меню, вызываемого щелчком правой кнопки мыши. В результате откроется диалоговое окно Список. В зависимости от того, какой тип списка нужен, следует активизировать страницу Маркированный для списка с пометками, Нумерованный - для списка с нумерацией или Многоуровневый - для списка со сложной нумерацией. 
В редакторе Word имеются широкие возможности для работы с таблицами различного предназначения. Существует несколько способов создания таблицы.

Добавление таблицы. Первым способом создания таблицы является использование команды Добавить/Таблица в меню Таблица.

Следует отметит, что добавление таблицы можно также осуществить с помощью кнопки Добавить таблицу [image: image4.bmp] на панели Стандартная. После этого в макете ячеек таблицы с помощью мыши необходимо выделить требуемое количество строк и столбцов. Если в макете не хватает ячеек, то в этом случае следует его увеличить в нужном направлении, удерживая нажатой левую кнопку  мыши, пока не будут достигнуты необходимые размеры.
Допускается создание таблицы путем импровизированного рисование ее непосредственно на экране. Для этого следует выбрать команду Таблица/Нарисовать таблицу. После этого указатель мыши приобретает вид карандаша, с помощью которого можно нарисовать таблицу. Команда Нарисовать таблицу автоматически активизирует панель инструментов Таблицы и границы, в которой содержатся инструменты для редактирования таблиц.   
Word обладает средствами проверки орфографии во всем документе, включая колонтитулы и скрытый текст, при этом допускается непрерывная автоматическая проверка правописания. В подобной ситуации Word проверяет правописание документов при наборе, подчеркивая незнакомые слова красной волнистой линией. Можно выполнить общую проверку правописания позже, исправляя или игнорируя эти слова, кроме того, можно также устранять ошибки в процессе их возникновения. В последнем случае нужно сделать щелчок правой кнопкой мыши на рассматриваемом слове, чтобы увидеть список возможных замен, и выбрать одну из них.
Общую проверку правописания с учетом грамматических правил можно осуществить, выбрав пункт, Правописание в меню Сервис, нажав кнопку в панели инструментов, либо воспользовавшись клавишей F7. в этом случае будет показано диалоговое окно проверки правописания, в котором отобразится первая найденная ошибка, а также варианты ее исправления.

В Windows существует технология, позволяющая одним приложениям использовать информацию, создаваемую и редактируемую другими приложениями. Эта технология носит название Object Linking and Embedding (OLE). В переводе на русский язык это означает объектное связывание и встраивание.

При  встраивании объекта он становится частью документа. Для его редактирования нужно активизировать приложение, в котором объект был создан ( такое приложение называется родительским), внести необходимые изменения и закрыть родительское приложение.  После этого внесенные изменения отразятся на документе, содержащем объект.
Для активизации окна Вставка объекта следует воспользоваться командой Вставка/Объект. Доступные типы объектов содержаться в списке Тип объекта, из которого необходимо выбрать нужный.

После нажатия в окне Объект кнопки ОК произойдет активизация программы, работающей с объектами выбранного типа. Произведя действия по редактированию объекта, родительское приложение следует закрыть и вернуться в Word. Перед этим нужно обновить объект, содержащийся в документе Word. Если этого не сделать, то при закрытии приложения появится запрос: следует ли обновлять объект в документе Word. Для того чтобы обновление произошло, нужно ответить утвердительно. Обычно для этого служит кнопка ОК.
В том случае, если объект, который требуется вставить в документ, существует в виде файла, то в диалоговом окне Вставка объекта следует перейти к вкладке Создание из файла. Использование этой вкладки аналогично работе с любым диалоговым окном выбора файла. Флажок Связь с файлом позволяет  установить зависимость между объектом на диске и объектом в документе. Изменения в исходном файле будут автоматически отражаться на объекте в документе Word.

Наряду со средствами обработки текста, Word оснащен мощным встроенным редакторам рисунков и предоставляет широкие возможности для оформления документов любыми графическими объектами.

В комплект поставки Word входит коллекция рисунков в составе Clip Gallery, которая содержит большое количество профессионально выполненных рисунков, предназначенных для оформления документов. Эти рисунки очень разнообразны: изображения людей, географические карты, карикатура и многое другое.

Для того чтобы найти нужный рисунок, необходимо выбрать команду Вставка/Рисунок/Картинки, а затем – вкладку Рисунки, звуки или фильмы. Clip Gallery предоставляет возможность поиска рисунка с необходимыми характеристиками, кроме того, имеет собственную справочную систему, содержащую сведения о добавлении, обновлении и изменении рисунков. Для поиска необходимого рисунка  или получений дополнительных сведений можно использовать поле Найти клипы или нажать кнопку Справка на нужной вкладке.
В Word также существует возможность вставки рисунков и отсканированных фотографий из других программ и файлов. Для вставки рисунка из другой программы следует выполнить команду Вставка/Рисунок/Из файла. При выделении рисунка на экране появляется панель инструментов Настройка изображения, которую можно использовать для обрезки изображения, добавления границ, а также регулирования яркости и контрастности.

В Word имеется графический редактор, позволяющий быстро строить несложные рисунки. Благодаря наличию этого редактора нет необходимости для построения каждого рисунка обращаться к какой-либо внешней программе. Возможности, предоставляемые редактором рисунков, очень похожи на средства, имеющиеся в любом другом графическом редакторе.
Для редактирования рисунков нужно использовать панель инструментов Рисование, которую можно вывести на экран с помощью кнопки в панели Стандартная, либо посредством команды Вид/Панели инструментов/Рисование.

Microsoft WordArt служит для создания фигурного текста. Существует возможность добавлять к тексту тень, наклонять, вращать и растягивать его, а также внедрить его в одну из стандартных форм и тем самым придать ему вертикальную ориентацию, волнообразный изгиб и т.д.
Для создания фигурного текста предназначена кнопка Добавить объект WordArt  на панели инструментов Рисование. Кроме того, также имеется специальная панель инструментов WordArt. Поскольку фигурный текст является графическим объектом, для его изменения можно использовать кнопки панели рисования.

Фигурный текст, создаваемый WordArt, является графическим объектом, а не текстом. Фигурный текст не отображается на экране в режиме структуры. Также невозможно выполнить проверку орфографии фигурного текста. Вывод панели WordArt на экран и ее удаление с экрана осуществляются посредством команды Вид / Панели инструментов / WordArt.
Для создания, импорта и редактирования диаграмм и графиков в пакете Office имеется приложение Microsoft Graph. Диаграммы и графики – это внедрённые объекты, их можно не только вставлять в любую прикладную программу, которая поддерживает механизм OLE, но и редактировать.
Для настройки параметров редактора Word используется диалоговое окно Параметры, для активизации которого необходимо выполнить команду Сервис/Параметры.

Окно Параметры состоит из десяти вкладок, каждая из которых соответствует той или иной категории параметров.

2. Изучение тестового редактора в курсе НПО

В курсе НПО на изучение текстового редактора отводится 4 часа, 2 из которых отводятся на практические занятия на компьютере, и 1 час отводится на самостоятельную работу по текстовому редактору.
За это время учащиеся должны узнать, какие бывают текстовые редакторы и для чего они нужны. На первом уроке происходит первое знакомство с текстовым редактором вообще и в частности с текстовым редактором Microsoft Word. За первый урок учащиеся узнают, что такое текстовый редактор, основные виды текстовых редакторов и как запустить и начать работу с текстовым редактором  MS Word, а также простейшие способы редактирования символов и абзацев, узнают, как сохранить документ для использования в дальнейшей работе. 
Затем на двух практических занятиях учащиеся учатся простейшим навыкам работы по набору текста, изучают и учатся простейшим навыкам форматирования текста, учатся сохранять и открывать документы, а также на этих занятиях производится подготовка к изучению более профессиональных способов обработки документов: создание таблиц и списков, их редактирование и форматирование; вставка графических объектов в документ и рисование рисунков в текстовом редакторе.
Затем идет теоретическое занятие, на котором изучаются теоретические основы вставки в документы таблиц и списков, графических объектов и рисунков. После теории идет практическое занятие по закреплению практических навыков вставки и редактирования сложных элементов текстового редактора, кроме этого на практическом занятии рассказывается, как подготовить и вывести на бумагу документ или его часть.
Кроме получения теоретических знаний и получения практических навыков, проводится самостоятельная работа по применению практических навыков при наборе и редактировании текста. 
На этом изучение текстового редактора заканчивается, но не заканчивается применение полученных практических навыков. Эти навыки будут использоваться при изучении электронных таблиц, баз данных и языка программирования.
Главной особенностью изучения текстового редактора MS Word является то, что за такое короткое отведенное время на его изучение учащиеся должны научиться не только уметь набирать текст, но и редактировать его и применять в дальнейшем обучении.
3. Изучение текстового редактора в курсе СПО
3.1 Изучение на первом курсе.

На первом курсе СПО на изучение текстового редактора отводится в два раза больше времени, чем в НПО, что и понятно, студенты техникума должны знать и уметь больше чем учащиеся училища. Поэтому и обучение ведется по другой схеме: 2 часа теории и 10 часов практических занятий. Больший упор делается на практические занятия, так как в современном мире все больший упор делается на профессиональную обработку документов.

За два часа теоретического занятия учащиеся должны очень много узнать, и поэтому уроки получаются очень насыщенными и напряженными. На этом занятии учащиеся узнают определение текстового редактора и основные типы, существующие на данный момент времени. Производится краткий обзор применения текстовых редакторов и основных возможностей, производится рассказ о запуске текстового редактора, его основных возможностей по редактирования и форматирования символов и абзацев, способы сохранения документов, способы вставки и редактирования таблиц, создания списков, вставки объектов в документ.
На первых двух практических занятиях происходит получение первичных навыков работы по набору, редактированию и форматированию символов, текста и абзацев; создание таблиц. 
На последующих занятиях происходит закрепление практических навыков по обработке текста, а также происходит обучение и закрепление по работе с графикой и рисунками: вставка и редактирование, изменение атрибутов и параметров. На этих практических занятиях студенты учатся вставлять в документы художественный текст и учатся работать с ним.
На первом курсе СПО происходит получение навыков работы с текстом, то есть производится подготовка к дальнейшему изучению программ пакета Microsoft Office: Microsoft Excel, Microsoft Access, Microsoft Power Point. Также производится подготовка к более углубленному изучению текстового редактора на втором курсе.
Отличительной чертой изучения текстового редактора на первом курсе СПО является то, что студенты готовятся к продолжению изучения текстового редактора в дальнейшем, а также происходит изучение основных возможностей текстового редактора, которые уже затем можно применять при работе на компьютере вне учебного заведения. Однако на первом курсе происходит закладка основ и поэтому основной упор делается на набор и форматирование текста. Но и этих знаний оказывается достаточно, чтобы самостоятельно изучать текстовый редактор дома.
Кроме аудиторной работы студентам дается внеаудиторное задание после выполнения которого учащиеся расширяют свои знания о работе и возможностях текстового редактора.

3.2 Изучение на втором курсе.

На втором курсе происходит более углубленное изучение текстового редактора.

На теоретических занятиях студенты узнают основные форматы текстовых файлов, в которых может сохранять документы текстовый редактор. А также происходит получение теоретических сведений для выполнения практической работы по вводу сложных математических формул в документы.
На практических занятиях повторяются сведения и навыки, полученные в ходе изучения текстового редактора на первом курсе. Кроме этого происходит изучение и получение практических навыков по вставке сложных математических формул в документы.
Особенностью изучения текстового редактора на втором курсе СПО является то, что студенты не только повторяют и закрепляют навыки и знания, полученные на первом курсе, но и обучаются специальным возможностям текстового редактора: в частности вставке сложных математических формул.
Приложения

Инструкционные карты первого курса НПО 

Инструкционная карта

Предмет: информатика

Тема: Создание и редактирование текста.

Цель занятия: Научиться создавать, преобразовывать документы MS Word.
Ход работы:

Задание 1. Оформить приглашение по образцу. 

Порядок работы
1. Запустите текстовый редактор Microsoft Word.
2. Установите нужный вид экрана, например — Разметка страницы (Вид/Разметка страницы).
3. Установите параметры страницы (размер бумаги — А4; ориентация — книжная; поля: левое — 3 см, правое — 1,5 см, верхнее —3 см, нижнее — 1,5 см), используя команду Файл/Параметры страницы (вкладки Поля и Размер бумаги).
4. Установите межстрочный интервал — полуторный, выравнивание — по центру, используя команду Формат/Абзац (вкладка Отступы и интервалы).
5. Наберите текст, приведенный ниже (текст можно изменить и дополнить). В процессе набора текста меняйте начертание, размер шрифта (для заголовка — 14 пт.; для основного текста — 12 пт., типы выравнивания абзаца — по центру, по ширине, по правому краю), используя кнопки на панелях инструментов.
Образец задания
ПРИГЛАШЕНИЕ

Уважаемый господин Яков Михайлович Орлов!
Приглашаем Вас на научную конференцию «Информатизация современного общества».
Конференция состоится 20 ноября 2003 г. в 12.00 в конференц-зале Технологического колледжа.
Ученый секретарь
С. Д. Петрова
Используемая литература:
1. Каймин «Информатика: практикум на ЭВМ»

2. Михеева «Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности

Инструкционная карта

Предмет: информатика

Тема: Вставка и удаление символов и строк.

Цель занятия: Научиться создавать, преобразовывать таблицы в документах MS Word.
Ход работы:

Задание 1. Создать документ, который содержит информацию о студентах своей группы.(не менее 10 зписей)

1. Документ содержит таблицу – данные об успеваемости учеников. Требования: текст в таблице – 16 шрифтом, названия столбцов – Ж.., разместить по центру ячеек, цифры разместить по центру ячеек.

Пример заполнения таблицы: 

Ф.И.О. ученика




Оценки





Математика
История
Физика

1. Иванов П.П.


5

       4

      3

2. Петров М.М.


4

       3

      4

3. Сидоров Р.Р.


3

       4

      5

4. Колосков А.А.


4

       4

      5

2. Отредактировать таблицу. После этого удалить одну строку, ячейку, столбец и имя отчество учащихся.

Используемая литература:
1. Каймин «Информатика: практикум на ЭВМ»

2. Михеева «Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности.

Инструкционные карты первого курса СПО 

Инструкционная карта

 Предмет: информатика

Тема: Основные правила набора текста.

Цель занятия: Научиться создавать, и исправлять ошибки с использованием встроенной проверки в MS Word.
Ход работы:

1. Ознакомится с правилами набора текста (использовать теоретическое занятие по текстовому редактору)
2. Оформить текст по образцу. 

Порядок работы
5. Запустите текстовый редактор Microsoft Word.
2. Наберите текст, приведенный ниже (текст изменять нельзя, набирать с ошибками и дополнить). В процессе набора текста меняйте начертание, размер шрифта (для заголовка — 14 пт.; для основного текста — 12 пт., типы выравнивания абзаца — по центру, по ширине, по правому краю), используя кнопки на панелях инструментов.
Образец задания

Файловая система компьютера. Папки. Файлы.

(имя, тип, путь доступа ). Операции с файлами и

папками в среде операционной системы.

  Главноое назноачение носитеолей внешней памяти — долгоосрочное хранение информации. Любая информация

( текст, изобраожение, програомма, видеофильм и т. д.) на 

внешнем носителе хранится в виде файла (file)— это

поименоваонная область на дисрке, в котоором храниотся

отдельоный экоземпляр инфоромации опредеоленного типа.

   Файл характгеризуется набором парамоетров (имя, расширение, размер, дата создания, дата последней модификации ) и атрибутами, используемыми операциоонной системой для его оброаботки («архиовный», «системный»,  «только для чтения»,  «каталог» и др.).

   Файловая  структура может быть одноуровневой — это простая посоледовательность файлоов. Многоуроовневая файловая, сторуктура — древовоидный способ организации файолов на диске.

3. Исправить ошибки с помощью встроенной проверки орфографии и грамматики.

Используемая литература:
1. Каймин «Информатика: практикум на ЭВМ»

2. Михеева «Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности

Инструкционная карта
Предмет: информатика

Тема: Технология обработки текстовой информации.

Цель занятия: Научиться создавать, преобразовывать и подготавливать  к печати документы MS Word.
Ход работы:

Задание 1. Оформить приглашение по образцу. 

Порядок работы
6. Запустите текстовый редактор Microsoft Word.
7. Установите нужный вид экрана, например — Разметка страницы (Вид/Разметка страницы).
8. Установите параметры страницы (размер бумаги — А4; ориентация — книжная; поля: левое — 3 см, правое — 1,5 см, верхнее —3 см, нижнее — 1,5 см), используя команду Файл/Параметры страницы (вкладки Поля и Размер бумаги).
9. Установите межстрочный интервал — полуторный, выравнивание — по центру, используя команду Формат/Абзац (вкладка Отступы и интервалы).
5. Наберите текст, приведенный ниже (текст можно изменить и дополнить). В процессе набора текста меняйте начертание, размер шрифта (для заголовка — 14 пт.; для основного текста — 12 пт., типы выравнивания абзаца — по центру, по ширине, по правому краю), используя кнопки на панелях инструментов.
Образец задания
ПРИГЛАШЕНИЕ

Уважаемый господин Яков Михайлович Орлов!
Приглашаем Вас на научную конференцию «Информатизация современного общества».
Конференция состоится 20 ноября 2003 г. в 12.00 в конференц-зале Технологического колледжа.
Ученый секретарь
С. Д. Петрова
6. Заключите текст приглашения в рамку и произведите цветовую заливку.
Для этого:
· выделите весь текст приглашения;
· выполните команду Формат/Границы и заливка;
· на вкладке Граница установите параметры границ:
тип — рамка; ширина линии — 3 пт.; применить — к абзацу; цвет линии — по вашему усмотрению (рис. 1.3);
· на вкладке Заливка выберите цвет заливки (рис. 1.4);
· укажите условие применения заливки — применить к абзацу;
· нажмите кнопку ОК.
7.  Вставьте рисунок в текст приглашения (Вставка/Рисунок/Картинки); задайте положение текста относительно рисунка — «Вокруг рамки» (Формат/Рисунок/Положение/Вокруг рамки).
8.  Скопируйте дважды на лист типовое приглашение (Правка/Копировать, Правка/Вставить).
9.  Отредактируйте лист с полученными двумя приглашениями
и подготовьте к печати (Файл/Предварительный просмотр).
10.  Напечатайте приглашения (при наличии принтера), выполнив команду Файл/Печать и установив нужные параметры печати (число копий — 1; страницы — текущая).
11.  Сохраните файл в папке вашей группы, выполнив следующие действия:
· выполните команду Файл/Сохранить как...;
· в диалоговом окне Сохранить как... укажите имя диска, например «С:» и имя папки (например, Мои документы/Номер группы); введите имя файла, например «Приглашение»;
• нажмите кнопку Сохранить.
Задание 2. Оформить докладную записку по образцу.
Краткая справка. Верхнюю часть докладной записки оформляйте в виде таблицы (2 столбца и 1 строка; тип линий — нет границ). Этот прием оформления позволит выполнить разное вы​равнивание в ячейках таблицы: в левой ячейке — по левому краю, в правой — по центру.
Образец задания
Сектор аналитики и экспертизы
                              Директору Центра ГАНЛ
                                    Н.С. Петрову
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

03.11.2002
Сектор не может завершить в установленные сроки экспертизу проекта маркетингового исследования фирмы «Астра-Н» в связи с отсутствием полных сведений о финансовом состоянии фирмы.
Прошу дать указания сектору технической документации пре​доставить полные сведения по данной фирме.
Приложение: протокол о некомплектности технической доку​ментации фирмы «Астра-Н».
Руководитель сектора аналитики и экспертизы
(подпись)
М.П. Спелов

Задание 3. Создать документ, состоящий из 5 страниц , который содержит информацию о студентах своей группы, распечатать документ (2 любые страницы).

2. На первой странице документа сделать небольшую рамочку, в которой будет написано ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕНИКОВ 5 «А» КЛАССА ШАТКОВСКОЙ СРЕДНЕЙ ШКОЛЫ. Требования: рамочка - синим цветом, текст в рамочке – синим цветом, 20 шрифтом, Ж.., рамочку разместить по середине листа. 

3. Вторая страница документа содержит таблицу – данные об успеваемости учеников. Требования: текст в таблице – 16 шрифтом, названия столбцов – Ж.., разместить по центру ячеек, цифры разместить по центру ячеек.
Ф.И.О. ученика




Оценки





Математика
История
Физика

1. Иванов П.П.


5

       4

      3

2. Петров М.М.


4

       3

      4

3. Сидоров Р.Р.


3

       4

      5

4. Колосков А.А.


4

       4

      5

4. Третью, четвертую, пятую и шестую страницы заполнять в одном стиле. Пример (третья страница).

Иванов Петр Петрович

Дата рождения – 18 апреля 1990г.

Хобби – футбол.

Требования: весь текст – 16 шрифтом, фамилии учеников выделять разными цветами (красным, синим, зеленым,  желтым), Ж.., слова ДАТА РОЖДЕНИЯ – подчеркнуть, слова ХОББИ – выделить курсивом.

5. Седьмая страница документа содержит условные обозначения. Образец выполнения этой страницы приведен далее.

Требования: весь текст – 16 шрифтом, слова УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ выделить Ж.. шрифтом и разместить по середине листа. Кружочки должны быть одинаковые по размеру, этого можно добиться с помощью копирования.

6. Пронумеровать страницы в документе.

Используемая литература:
1. Каймин «Информатика: практикум на ЭВМ»

2. Михеева «Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности

Инструкционная карта
Предмет: информатика

Тема: Художественное оформление текста.

Цель занятия: Научиться оформлять документы MS Word.

Ход работы:

Задание 1. Создать таблицу с автоформатом, рассчитать сумму столбца.
1. Запустите текстовый редактор Microsoft Word.
2. Создайте таблицу (число столбцов — 8; число строк — 7) с автоформатом, пользуясь командами Таблица /Добавить/ Таблица/ Автоформат/ Столбцы 5 
3. Оформите таблицу по данным о зарплате произвольных людей и введите произвольные данные.
4. Рассчитайте сумму столбца «Оклад», используя команду Таблица/ Формула (предварительно установить курсор в ячейку «Оклад—Итого»).
Задание 2 Создать таблицу, используя табуляцию.
Наберите приведенную ниже таблицу в виде столбцов, используя табуляцию.
Перед набором табличных данных расставьте табуляторы определенного вида на горизонтальной линейке. Вид табулятора и его положение на линейке приведены ниже:
· для 1-й колонки      — (с выравниванием слева) 1,5 см;
· для 2-й колонки        — (с выравниванием по центру) 7,5 см;
· для 3-й колонки     – (с выравниванием по десятичной запятой) 10,5 см.
Табуляторы выбрать в левом углу линейки и установить на линейке одинарным щелчком мыши или задать командой Формат/ Табуляция.
Объем персональных
компьютеров,
тыс. p.
Компания
1998 г.
1999 г.
Compag
13266
15732,01
IBM
7946
9287,007
Dell
7770
11883,2
Hewlett-Packard
5743
7577,035
Packard BellNEC
5976
5989,07
Рис 2 4 Образец оформления таблицы с использованием табуляции
При наборе табличных данных двигайтесь по установленным табуляторам при помощи клавиши [Таб].
Задание 3. Создать таблицу по образцу, используя объединение ячеек.
Порядок работы
1. Наберите таблицу изменения роста поставок компьютерного оборудования за 1995... 1999 гг. по приведенному образцу, используя объединение ячеек {Таблица/Объединить ячейки).
% поставок
годы

1995
1997
1999

27%
18%
22%
2. Сохраните файл в папке вашей группы. Дополнительные задания
Задание 4. Оформить документ, содержащий таблицу, по образцу. Произвести расчет штатной численности по каждой группе оплаты труда.
Краткая справка. Верхнюю часть документа оформите с использованием таблицы (тип линий — нет границ). Произведите расчет суммы по столбцам. Дату вставьте командой Вставка/ Дата.
ОАО «Прогресс» 23.12.2002 № 38 Москва
Утверждаю Генеральный директор
Б.Н.Добров
03.11.2003
Структура и штатная численность ОАО «Прогресс» на 2003 г.
Наименование должностей
Штатная численность и группы по оплате труда

Первая
Вторая
Третья
Четвертая
Пятая
Генеральный директор
     1





Главный бухгалтер
     1





Сотрудники бухгалтерии

       2
       2



Старшие специалисты

       3
       7
       1


Специалисты


       4
       5
            6
Итого

       9
       9
      


Задание 5. Оформить таблицу анализа объема выпуска продукции по изделиям в соответствии с образцом. Произвести расчеты в таблице.
Краткая справка. Для изменения направления текста выделите группу ячеек и воспользуйтесь командой Формат/Направление текста.
Номенклатурный   Единица измерения   Июль 2003 г.  Август 2003 г.  Сентябрь 2003 г.
номер





124578
            шт.
   45 782
           57896
              41963
457892
            шт.
   78952
           95 824
              85 236
598624
            шт.
   12457
           46721
              63 852
829262
            шт.
   36985
           75 841
              74125
164676
            шт.
   85924
           72921
              26292
Итого:
            шт.
       7
               7
                   7
Используемая литература:
1. Каймин «Информатика: практикум на ЭВМ»

2. Михеева «Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности

Практическая работа
Предмет: Информатика
Тема: Создание и форматирование текста
Цель: Научиться оформлять документы в текстовом редакторе Microsoft Word
Задание: Создать документ, состоящий из 7 страниц, который содержит информацию об учениках одного класса. 

Порядок выполнения практической работы:

1. Открыть программу текстовый редактор.
2. На первой странице документа сделать небольшую рамочку, в которой будет написано ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕНИКОВ 5 «А» КЛАССА ШАТКОВСКОЙ СРЕДНЕЙ ШКОЛЫ. Требования: рамочка - синим цветом, текст в рамочке – синим цветом, 20 шрифтом, Ж.., рамочку разместить по середине листа. 

3. Вторая страница документа содержит таблицу – данные об успеваемости учеников. Требования: текст в таблице – 16 шрифтом, названия столбцов – Ж.., разместить по центру ячеек, цифры разместить по центру ячеек.

Ф.И.О. ученика




Оценки





Математика
История
Физика

1. Иванов П.П.


5

       4

      3

2. Петров М.М.


4

       3

      4

3. Сидоров Р.Р.


3

       4

      5

4. Колосков А.А.


4

       4

      5

4. Третью, четвертую, пятую и шестую страницы заполнять в одном стиле. Пример (третья страница).

Иванов Петр Петрович

Дата рождения – 18 апреля 1990г.

Хобби – футбол.

Требования: весь текст – 16 шрифтом, фамилии учеников выделять разными цветами (красным, синим, зеленым,  желтым), Ж.., слова ДАТА РОЖДЕНИЯ – подчеркнуть, слова ХОББИ – выделить курсивом.

5. Седьмая страница документа содержит условные обозначения. Образец выполнения этой страницы приведен далее.

Требования: весь текст – 16 шрифтом, слова УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ выделить Ж.. шрифтом и разместить по середине листа. Кружочки должны быть одинаковые по размеру, этого можно добиться с помощью копирования.

6. Пронумеровать страницы в документе.

7. Сохранить документ в своем каталоге под именем ХАРАКТЕРИСТИКА.

Используемая литература: Киселев С.В. «Оператор ЭВМ»

Каймин «Информатика. Практикум на ЭВМ»

Общие сведения:

Текстовый редактор Microsoft Word работает в среде Windows и служит для создания и оформления различной документации. 

Запуск Microsoft Word можно произвести несколькими способами:

1. На рабочем столе два раза щелкнуть по значку Microsoft Word.
2. На панели быстрого запуска один раз щелкнуть по букве W.
3. Пуск ( Программы ( Microsoft Word.
Программа Word имеет обширный выбор возможностей для оформления документов. После запуска программы Word на экране появляется его окно. Оно состоит из следующих основных зон или областей. Первая строка – название программы и название документа. Вторая строка – МЕНЮ. Следующие две строки – панели инструментов (панель СТАНДАРТНАЯ и ФОРМАТИРОВАНИЕ). Сверху и слева от документа расположены линейки. Справа и снизу – ПОЛОСЫ ПРОКРУТКИ. Иногда под документом расположена панель РИСОВАНИЯ. Последняя строка окна содержит информацию о количестве страниц в документе; количестве символов в строке; номере той страницы, с которой работает пользователь в данный момент.

 По умолчанию новому документу присваивается имя Документ 1. В текущем подкаталоге файл будет сохранен под именем Doc1.doc. Текущим подкаталогом обычно является МОИ ДОКУМЕНТЫ. Чрезвычайно важно сохранить файл под своим собственным, уникальным именем. Для этого в меню ФАЙЛ выбираем позицию СОХРАНИТЬ КАК и в окошке ИМЯ ФАЙЛА вводим вместо Doc1.doc новое имя. Если есть свой подкаталог, то файл лучше записать в него. Эту операцию лучше сделать не после подготовки всего документа, а в самом начале работы с ним – это обеспечит сохранность файла при возникновении различных нештатных ситуаций.

Работа с документом в Word состоит из трех этапов:

1. Подготовка рабочей области окна документа.

2. Непосредственная работа с документом, т.е. набор текста и его форматирование.

3. Вывод готового документа на печать.
Методические рекомендации для выполнения практической работы:

1. Открытие программы описано в общих сведениях.

2. Нарисовать рамочку: ФОРМАТ ( ГРАНИЦЫ И ЗАЛИВКА ( СТРАНИЦА ( выбрать тип рамочки, цвет рамочки – синий  ( ОК.

В пустой рамочке набирается текст, для этого на панели инструментов выбираем 20 размер шрифта, синий цвет, Ж., по центру. 

3. Для того, чтобы начертить таблицу нужно на панели инструментов выбрать значок добавить таблицу (4 столбца и 6 строк).

Объединение ячеек в таблице – выделить мышкой 2 или 3 ячейки, выбрать в строке МЕНЮ команду ТАБЛИЦА ( ОБЪЕДИНИТЬ ЯЧЕЙКИ.

Для заполнения таблицы выбрать на панели инструментов выбрать 16 шрифт.

4. Для того, чтобы выделить фамилию некоторым цветом нужно выделить эту фамилию мышкой, на панели инструментов раскрыть значок ЦВЕТ ШРИФТА и выбрать необходимый цвет.

   Для того, чтобы подчеркнуть слово, его нужно выделить мышкой и на панели инструментов выбрать букву Ч.

  Для того, чтобы выделить слово курсивом, его нужно выделить мышкой и на панели инструментов выбрать букву К .

5. Для того, чтобы нарисовать кружочек нужно на панели рисования выбрать значок ОВАЛ  и с помощью мышки нарисовать кружок. Выделить этот кружок мышкой, на панели инструментов выбрать значок КОПИРОВАТЬ, затем выбрать значок ВСТАВИТЬ (3 раза). С помощью мышки перенести новые кружочки на свое место.

Для того, чтобы закрасить кружок каким-либо цветом нужно выделить этот кружок мышкой, на панели рисования выбрать значок ЦВЕТ ЗАЛИВКИ и выбрать нужный цвет.

6. Нумерация страниц – ВСТАВКА ( НОМЕРА СТРАНИЦ ( выбрать положение номера на странице ( ОК.

7.Сохранение документа описано в общих сведениях.

Практическая работа

Предмет: информатика

Теме: Создание документа, включающего рисунок.
Задание:

Создать документ - Поздравительную открытку, включающую в себя рамку, поздравительную надпись, поздравление, рисунок, число и подпись создателя. 

Используемая литература: Киселев С.В. «Оператор ЭВМ»

Каймин «Информатика. Практикум на ЭВМ»

Порядок выполнения практической работы:

1. Открыть программу текстовый редактор.
2. Выбрать ориентацию листа (книжная или альбомная).

3. Нарисовать рамочку.

4. Написать поздравительную надпись (Объект WordArt).

5 .Вставить в документ рисунок.

6. Написать поздравление.

7. Любую фразу из поздравления выделить анимацией. 

8. Написать число и подпись.

9. Сохранить документ в своем каталоге под именем ПОЗДРАВЛЕНИЕ.

Контрольные вопросы:

1. С помощью каких средств текстового редактора вставляются графические объекты в текст?

2. Какие операции можно производить с рисунками?

3. Какие эффекты можно применять к шрифту?

4. Каким образом можно изменить параметры страницы?

5. Что представляет собой объект WORDART?
Методические рекомендации для выполнения практической работы:

1. Выбор ориентации листа: ФАЙЛ( ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ( 

РАЗМЕР БУМАГИ ( поставить точку около слов АЛЬБОМНАЯ или КНИЖНАЯ.

3. Нарисовать рамку: ФОРМАТ ( ГРАНИЦЫ И ЗАЛИВКА ( СТРАНИЦА ( выбрать тип рамки.

4. Поздравительная надпись: на панели рисования выбрать ОБЪЕКТ WORDART ( выбрать стиль надписи ( ОК ( стереть слова ТЕКСТ НАДПИСИ ( написать свою поздравительную надпись ( ОК. 

5. Вставка рисунка: ВСТАВКА ( РИСУНОК ( КАРТИНКИ ( выбрать рисунок ( ОК.

6. Написать с клавиатуры поздравление.

7. Выбрать из поздравления любую фразу или слово, выделите ее мышкой, ФОРМАТ ( ШРИФТ ( АНИМАЦИЯ ( выбрать вид анимации ( ОК.

8. Под рисунком и поздравлением написать число и подпись.
Инструкционные карты второго курса СПО
Инструкционная карта

Предмет: информатика

Тема: Создание печатной и электронной формы в Word.

Цель занятия: Научиться создавать, преобразовывать и подготавливать  к печати документы MS Word.
Ход работы:

Задание 1. Оформить приглашение по образцу. 

Порядок работы
1. Запустите текстовый редактор Microsoft Word.
2. Установите нужный вид экрана, например — Разметка страницы (Вид/Разметка страницы).
3. Установите параметры страницы (размер бумаги — А4; ориентация — книжная; поля: левое — 3 см, правое — 1,5 см, верхнее —3 см, нижнее — 1,5 см), используя команду Файл/Параметры страницы (вкладки Поля и Размер бумаги).
4. Установите межстрочный интервал — полуторный, выравнивание — по центру, используя команду Формат/Абзац (вкладка Отступы и интервалы).
5. Наберите текст, приведенный ниже (текст можно изменить и дополнить). В процессе набора текста меняйте начертание, размер шрифта (для заголовка — 14 пт.; для основного текста — 12 пт., типы выравнивания абзаца — по центру, по ширине, по правому краю), используя кнопки на панелях инструментов.
Образец задания
ПРИГЛАШЕНИЕ

Уважаемый господин Яков Михайлович Орлов!
Приглашаем Вас на научную конференцию «Информатизация современного общества».
Конференция состоится 20 ноября 2003 г. в 12.00 в конференц-зале Технологического колледжа.
Ученый секретарь
С. Д. Петрова
6. Заключите текст приглашения в рамку и произведите цветовую заливку.
Для этого:
· выделите весь текст приглашения;
· выполните команду Формат/Границы и заливка;
· на вкладке Граница установите параметры границ:
тип — рамка; ширина линии — 3 пт.; применить — к абзацу; цвет линии — по вашему усмотрению (рис. 1.3);
· на вкладке Заливка выберите цвет заливки (рис. 1.4);
· укажите условие применения заливки — применить к абзацу;
· нажмите кнопку ОК.
7. Вставьте рисунок в текст приглашения (Вставка/Рисунок/Картинки); задайте положение текста относительно рисунка — «Вокруг рамки» (Формат/Рисунок/Положение/Вокруг рамки).
8. Скопируйте дважды на лист типовое приглашение (Правка/Копировать, Правка/Вставить).
9. Отредактируйте лист с полученными двумя приглашениями
и подготовьте к печати (Файл/Предварительный просмотр).
10. Напечатайте приглашения (при наличии принтера), выполнив команду Файл/Печать и установив нужные параметры печати (число копий — 1; страницы — текущая).
11. Сохраните файл в папке вашей группы, выполнив следующие действия:
· выполните команду Файл/Сохранить как...;
· в диалоговом окне Сохранить как... укажите имя диска, например «С:» и имя папки (например, Мои документы/Номер группы); введите имя файла, например «Приглашение»;
• нажмите кнопку Сохранить.
Задание 2. Оформить докладную записку по образцу.
Краткая справка. Верхнюю часть докладной записки оформляйте в виде таблицы (2 столбца и 1 строка; тип линий — нет границ). Этот прием оформления позволит выполнить разное вы​равнивание в ячейках таблицы: в левой ячейке — по левому краю, в правой — по центру.
Образец задания
Сектор аналитики и экспертизы
                              Директору Центра ГАНЛ
                                    Н.С. Петрову
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

03.11.2002
Сектор не может завершить в установленные сроки экспертизу проекта маркетингового исследования фирмы «Астра-Н» в связи с отсутствием полных сведений о финансовом состоянии фирмы.
Прошу дать указания сектору технической документации пре​доставить полные сведения по данной фирме.
Приложение: протокол о некомплектности технической доку​ментации фирмы «Астра-Н».
Руководитель сектора аналитики и экспертизы
(подпись)
М.П. Спелов

Задание 3. Создать документ, состоящий из 5 страниц , который содержит информацию о студентах своей группы, распечатать документ (2 любые страницы).

1. На первой странице документа сделать небольшую рамочку, в которой будет написано ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕНИКОВ 5 «А» КЛАССА ШАТКОВСКОЙ СРЕДНЕЙ ШКОЛЫ. Требования: рамочка - синим цветом, текст в рамочке – синим цветом, 20 шрифтом, Ж.., рамочку разместить по середине листа. 

2. Вторая страница документа содержит таблицу – данные об успеваемости учеников. Требования: текст в таблице – 16 шрифтом, названия столбцов – Ж.., разместить по центру ячеек, цифры разместить по центру ячеек.

Ф.И.О. ученика




Оценки





Математика
История
Физика

1. Иванов П.П.


5

       4

      3

2. Петров М.М.


4

       3

      4

3. Сидоров Р.Р.


3

       4

      5

4. Колосков А.А.


4

       4

      5

3. Третью, четвертую, пятую и шестую страницы заполнять в одном стиле. Пример (третья страница).

Иванов Петр Петрович

Дата рождения – 18 апреля 1990г.

Хобби – футбол.

Требования: весь текст – 16 шрифтом, фамилии учеников выделять разными цветами (красным, синим, зеленым,  желтым), Ж.., слова ДАТА РОЖДЕНИЯ – подчеркнуть, слова ХОББИ – выделить курсивом.

4. Седьмая страница документа содержит условные обозначения. Образец выполнения этой страницы приведен далее.

Требования: весь текст – 16 шрифтом, слова УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ выделить Ж.. шрифтом и разместить по середине листа. Кружочки должны быть одинаковые по размеру, этого можно добиться с помощью копирования.

5. Пронумеровать страницы в документе.

Используемая литература:
1. Каймин «Информатика: практикум на ЭВМ»

2. Михеева «Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности

Практическая работа

Предмет: Информатика

Тема: Работа в редакторе формул Microsoft Equation 3.0

Цель: Научиться вводить сложные математические формулы в текстовом редакторе.

Задание:
Набрать математические выражения по образцу. Из карточек с заданиями.
Контрольные вопросы
1. Как запустить редактор формул?

2. Как осуществить выход из редактора формул?

3. Как вставить дополнительные пробелы между символами?

4. Как осуществить выделение формулы?

5. Как можно переместить формулу внутри документа?

6. Каким образом скопировать формулу в другой документ?

7. Как изменить размер формулы?

8. Как получить справку по редактору формул?

Используемая литература: Каймин «Информатика. Практикум на ЭВМ»

Рекомендации по выполнению практической работы.

Формулы создаются с помощью программы Microsoft Equation, поставляемой вместе с программой Word, и хранится в виде встроенных объектов. Microsoft Equation позволяет создавать формулы, содержащие интегралы, суммы, матрицы, символы теории множеств, кони и т.д.


Чтобы создать формулу, поместите курсор в место документа, куда должна быть вставлена формула, дать команду ВСТАВКА, ОБЪЕКТ или щелкнуть мышью на панели инструментов на кнопку с рисунком корня квадратного из а. [image: image5.bmp]

В появившемся диалоговом окне указать «Microsoft Equation 3.0» нажать клавишу «Enter» или щелкнуть по надписи еще раз клавишей мыши.
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В позиции курсора появится рамка, ограничивающая область создаваемой формулы (ее размер меняется по мере ввода формулы), а на экране – панель инструментов Microsoft Equation. [image: image7.png]CosgaHue opMy; osoft Word
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Ввод формулы производится в позицию вертикального курсора. Щелчок по одному из предложенных объектов формул панели инструментов раскрывает все его элементы для выбора. Нажатие клавиши Esc позволяет после выбора убрать раскрытые объекты. Чтобы задать пробел в формуле нажимайте две клавиши Ctrl + ПРОБЕЛ. При наведении стрелки мыши на объект в панели формул всплывает его назначение.

При вводе формулы по умолчанию
 используется стиль «При вводе формулы можно перемещать курсор с помощью Tab, клавиш управления курсором или мыши.


Выделенные мышью элементы можно удалять нажатием delete. При создании формул допускается отмена последнего выполненного действия (Alt+Backspace).
Тест по текстовому редактору
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	Как называется текстовый редактор входящий в состав пакета Microsoft Office.
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	Комбинация клавиш для копирования фрагмента текста в буфен обмена.
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	Ctrl+Delete
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	Ctrl+Insert
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	Shift+Insert
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	Какая комбинация клавиш используется для вставки текстового фрагмента в документ?
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	Shift+Insert
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	Ctrl+Insert
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	Какая комбинация клавиш используется для смены алфавита?
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	Shift+Insert
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	Сколькими способами можно выполнять одну и ту же команду в Microsoft Word?
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	одним
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	тремя - четырьмя
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	Сколькими способами можно вставить таблицу в документ?
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	Как Word проверяет правописание слов в документе?
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	автоматически, с выделением неправильных слов
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	автоматически, без выделения, после запуска программы проверки орфографии
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	Имеется ли возможность создания рисунков в текстовом редакторе?
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	да, графический редактор встроен в Word
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	Какими клавишами осуществляется навигация внутри таблицы?
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	клавишами управления курсором
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	функциональными клавишами и клавишами управления курсором
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	клавишами управления курсором и клавишей TAB
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	Какой кнопкой осуществляется выделение текста полужирным начертанием?
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	Какой командой производится вставка таблицы в документ?
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	Вставка>Таблица
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	Таблица>Добавить
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	Таблица>Добавить таблицу
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	Вставка>Вставить таблицу
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	Какой командой можно сохранить файл при первом сохранении набранного текста?
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	Файл>Сохранить как Web страницу
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	Файл>Сохранить как...
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	Файл>Сохранить все
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	Файл>Сохранить
	


	  13.
	[image: image71.wmf]

???


	Какая комбинация клавиш используется для сохранения документа?
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	[image: image73.wmf]
	Shift+F8
	

	
	[image: image74.wmf]
	Shift+F1
	

	
	[image: image75.wmf]
	Shift+F12
	


	  14.
	[image: image76.wmf]

???


	Какая кнопка используется для выравнивания текста по правому краю страницы?
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	Какой кнопкой происходит сохранение документа?

	 
	[image: image86.wmf]
	[image: image87.jpg]



	 

	
	[image: image88.wmf]
	[image: image89.jpg]



	

	
	[image: image90.wmf]
	[image: image91.jpg]



	

	
	[image: image92.wmf]
	[image: image93.jpg]



	


[image: image94.wmf]Очистить


[image: image95.wmf]

Здесь будет выведен результат
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