Задание для обучающихся с применением дистанционных образовательных технологий и электронного обучения

Дата: 23.04.2020г.
Группа А-19
Учебная дисциплина Информатика
Тема занятия Создание и оформление текстового документа.
Форма Практическое занятие
Содержание занятия: 
Повторить содержание предыдущих вопросов: Создание и оформление текстового документа
Вопросы, рассматриваемые в ходе занятия: Создание и оформление текстового документа
Задание для обучающихся:
1. Выполните практическую работу, приведённую ниже.
2. Сохраните текстовый документ
Форма отчета. 
1. Текстовый файл
2. Срок выполнения задания 24.04.2020.

Получатель отчета. Выполненные работы размещаем в Гугл классе, курс «А-19Информатика Флягина И.В.» или высылаем на электронную почту irina-flyagina@rambler.ru 
Практическая работа

Тема: Работа с текстовым редактором. Создание и оформление текстового документа

Цель занятия: изучение основных приемов работы в текстовом редакторе MS Word по форматированию символов и абзацев, научиться создавать отступы и интервалы в тексте, освоение и  закрепление навыков и знаний по форматированию и оформлению текста. Изучение основных приемов работы с таблицами, освоение и  закрепление навыков и знаний по созданию и форматированию  таблиц, изучение различных систем проверки орфографии и грамматики.
Работа с таблицами

Основные понятия

MS Word имеет встроенное средство создания и изменения таблицы. Основные элементы таблицы - строки, столбцы, ячейки. Ячейка - это клетка, расположенная на пересечении строки и столбца. В каждую ячейку можно занести данное - число, текст, к которым применим общий принцип форматирования текста (выравнивание, размер и стиль шрифта и т.п.), дату, графика, ссылки на данные из других документов. Для наглядности таблицы можно задавать разметочные линии сетки, видимые или невидимые при печати. 
Создание таблицы
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Рис. 1.  Контекстные вкладки для работы с таблицами.
При снятии выделения или перемещения курсора контекстная вкладка автоматически скрывается.
Порядок выполнения работы.

1. Поместить курсор в месте размещения таблицы.

2. Выбрать на ленте вкладку Вставка. 
3. С помощью мыши в раскрывающемся  списке Таблица  выбрать команду Вставка таблицы…
4. Откроется диалоговое окно Вставка таблицы.
5. В полях Число столбцов укажите число: 8 и Число строк укажите число: 6 
1. В поле Автоподбор ширины столбца: задать одинаковую для всех столбцов ширину (Авто) и нажать Ок.
В результате будет создана таблица с заданными параметрами.

Заполнение таблицы. Указателем мыши или стрелками управления курсором перевести курсор в нужную ячейку Таблицы 1 и заполнить таблицу данными:
Таблица 1

	Информатика
	
	
	
	
	
	
	

	№
	ФИО
	Апрель
	
	
	
	Май
	

	
	
	5
	12
	19
	26
	3
	10

	1
	Альтов Г.
	4
	
	5
	
	4
	

	2
	Беседова Т.
	
	
	4
	3
	
	

	3
	Веселов А.
	
	5
	4
	
	5
	5


Объединение ячеек

При необходимости объединить группу смежных ячеек из одной или нескольких смежных строк и столбцов в одну ячейку с размещением в ней содержимого этих ячеек осуществляется следующим образом:

1. Выделите одновременно все объединяемые ячейки строки.

2. В контекстной вкладке выбрать вкладку Макет, задайте команду Объединить ячейки.
Изменение высоты и/или ширины ячейки

Один из способов изменения высоты и/или ширины ячейки

1. Подвести указатель мыши к границе изменяемого столбца (строки) и добиться того, чтобы указатель приобрел вид специальной двунаправленной стрелки.

2. Нажать на левую кнопку мыши и перетащить границу на нужное место.
Форматирование таблицы

1. Обрамление таблицы

· Выделить таблицу. В контекстной вкладке выбрать вкладку Конструктор, открыть список Границы и выбрать: Внешние границы, Внутренние границы или Все границы
2. Выравнивание содержимого ячеек.

· Выделить нужные элементы таблицы. Выбрать на ленте вкладку Главная, группа Абзац: в списке Выравнивание выбрать соответствующую кнопку.  

3. Изменение параметров шрифта

· Выделите шапку таблицы (первую строку). С помощью группы Шрифт установите размер шрифта 14, стиль полужирный курсив, соответствующий цвет.
· Выделите часть таблицы с данными и измените цвет символов по своему усмотрению.
4. Заполнение элементов таблицы (узоры, цвет и т.п.)

· Выделите первую строку таблицы, в контекстной вкладке выбрать вкладку Конструктор, вкладка Заливка,  сделайте соответствующий выбор.

В результате выполненных действий таблица 1 превратится в таблицу 2, сохраните вашу работу.

Таблица 2

	Информатика

	№
	ФИО
	Апрель
	Май

	
	
	5
	12
	19
	26
	3
	10

	1
	Альтов Г.
	4
	
	5
	
	4
	

	2
	Беседова Т.
	
	
	4
	3
	
	

	3
	Веселов А.
	
	5
	4
	
	5
	5


Задания для самостоятельной работы

Задание 1.
I. Наберите текст, расположенный между двумя скобками вида: <Начало текста> и <Конец текста>. 

<Начало текста>

§3. Прямоугольные треугольники

Некоторые свойства прямоугольных треугольников. Рассмотрим свойства прямоугольных треугольников, которые устанавливаются с помощью теоремы о сумме углов треугольника.

1. Сумма двух острых углов прямоугольного треугольника равна 90°.

2. Катет прямоугольного треугольника, лежащий против угла в 30°, равен половине гипотенузы.

3. Если катет прямоугольного треугольника равен половине гипотенузы, то угол, лежащий против этого катета, равен 30°.

<Конец текста>
II. Редактирование текста

Отформатируйте текст по ниже приведенному образцу:

§3. Прямоугольные треугольники

Некоторые свойства прямоугольных треугольников. Рассмотрим свойства прямоугольных треугольников, которые устанавливаются с помощью теоремы о сумме углов треугольника.

1. Сумма двух острых углов прямоугольного треугольника равна 90°.

2. Катет прямоугольного треугольника, лежащий против угла в 30°, равен половине гипотенузы.

3. Если катет прямоугольного треугольника равен половине гипотенузы, то угол, лежащий против этого катета, равен 30°.

Задание 2.
Создайте таблицу и отформатируйте ее по ниже приведенному образцу:

	Затраты (руб.)

	Отделы
	Канцелярские

товары
	Расходные материалы 

на оргтехнику
	Сумма
	НДС

	Отдел снабжения
	46
	200
	246
	12,3

	Отдел маркетинга
	200
	230
	430
	21,5

	Плановый
	120
	400
	520
	26

	Бухгалтерия
	340
	560
	900
	45

	Отдел кадров
	20
	140
	160
	8

	Технический отдел
	373
	749
	1122
	56,1


Результаты своей работы отправьте преподавателю в Гугл-класс.













































