Лабораторный практикум – состоит из десяти лабораторных работ, предусматривающих освоение основных возможностей приложения Microsoft Word. 

Каждая лабораторная работа способствует закреплению и углублению знаний.
Данное пособие ориентировано на поддержку лабораторных и практических занятий в компьютерных классах; может также использоваться для самостоятельной работы, индивидуального и дистанционного обучения.
Лабораторная работа № 1. "ФОРМАТИРОВАНИЕ

СИМВОЛОВ И АБЗАЦЕВ"

Задания

1. Создать в текстовом редакторе Word документ по предлагаемому ниже Образцу 1, используя различные начертания, размеры, цвет символов. Сохранить результат в своей папке в файле с именем ВЫБОР_МИССИИ.

Образец 1
ВЫБОР МИССИИ ПРЕДПРИЯТИЯ

(ПРЕДСТАВЛЕНИЕ О СОБСТВЕННОЙ РОЛИ)

Исходным пунктом стратегического управления предприятием является понимание своей роли перед обществом, потребителями и сотрудниками.

Миссия – общая цель предприятия, выражающая его отношение к своим клиентам.

Опыт показывает, что одним из существующих подходов к формулированию миссии является следующий.

Миссия – это декларированные ведущие принципы и стандарты компании.

ПРИМЕРЫ.

Миссия “Kodak” – “доверьте свои воспоминания Кодаку”.

Миссия “Coca-Cola” – просто протяните руку, чтобы Кола стала доступна Вам.
2. Создать в текстовом редакторе Word объявления по предлагаемым образцам 2-3, используя различные начертания, размеры, цвет символов. Вставить в текст объявления специальные символы, пиктограммы и рисунки. Обрамить текст объявления в рамку. Сохранить результат в своей папке в файле с именем ОБЪЯВЛЕНИЕ.

Образец 2
Уважаемые господа!

22 декабря будет проходить
ВЫСТАВКА – ПРОДАЖА

СОВРЕМЕННОЙ 

ПОЛИГРАФИЧЕСКОЙ ПРОДУКЦИИ
Приглашаем Вас посетить нашу выставку и (или)

представить свою продукцию
Адрес: ( -- проспект Ф. Скорины, 888 (второй этаж)

Справки: ( -- (017)   2 22 22 22  

                          (017)   3 33 33 33,

                          (017)   4 44 44 44


                

 -- (017)   5 55 55 55

                 ( -- Abc@sdf.bsu.Minsk.By
Образец 3
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220029, г. Минск,

ул. Коммунальная

набережная, 6

· КОНСУЛЬТАЦИЯ  (
[image: image1.wmf]Тел./факс (017) 234-72-10
· Большая квартплата: право нанимателя обменять квартиру на меньшую.

· Льготная приватизация: жилищная квота идет в зачет.

· Совместная собственность супругов на квартиру.

· Заключение соглашения о правах и обязанностях члена семьи собственника квартиры.

3. Создать в Word документ, состоящий из нескольких абзацев списков-перечислений по образцам 4-9. Отформатировать данный текст. Сохранить результат в своей папке в файле с именем СПИСКИ-ПЕРЕЧИСЛЕНИЯ.

Образец 4 (маркированный список)
ЗОЛОТЫЕ ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ В КОЛЛЕКТИВЕ
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1. В новом коллективе сразу установи групповые “расклады” на уровне своего служебного положения (в группе, отделе, в высшем менеджменте):

· кто фавориты, фаворитки и остальные “лица, приближенные к императору”, то есть влияющие на принятие решений;
· кто главный “серый кардинал”;
· кто являются формальными и неформальными лидерами;
· кто формирует общественное мнение;
· кто сразу холодно встретил тебя;
· кто проявил к тебе доброжелательность.

Используй первую же корпоративную вечеринку, чтобы понаблюдать за людьми в подвыпившем состоянии, когда отпускаются тормоза.
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2. Пока не вникнешь в технологию, в курс дела, больше слушай, чем говори.

· Если сразу сморозишь глупость, то можешь заработать соответствующий ярлык, который долго потом придется отдирать, может быть, и вместе с кожей…

· Постарайся пересилить страстное желание показать себя сразу во всей красе своих способностей. Помни, что в устоявшемся коллективе все социальные роли уже распределены. Влезая на занятые места, ты поднимешь некую волну статусных перемещений среди всех, кого ты подвинул. Вызовут ли у них овации твои такие резкие “заявочки”?.. Сразу наживать недоброжелателей – это не мудро.

· Вот в новом коллективе, где все новички, не стоит зевать. Лучше сразу обозначить место под солнцем!

Образец 5 (маркированный список)
Отдельные виды договоров купли-продажи

Гражданский кодекс Республики Беларусь выделяет следующие виды договоров купли-продажи:
· розничная купля-продажа;
· поставка товаров;
· поставка товаров для государственных нужд;
· контрактация;
· энергоснабжение;
· продажа недвижимости;
· продажа предприятия.

Существенные (обязательные) условия

Во внешнеторговом договоре в обязательном порядке должны быть указаны:
· дата и место заключения договора;
· предмет договора;
· количество, качество и цена товара;
· условия расчета и поставки;

· валюта платежа;
· сроки поставки товара;
· ответственность сторон;
· порядок разрешения споров;
· название, юридические адреса и банковские реквизиты сторон.
Образец 6 (нумерованный список)
ЧТО ТАКОЕ ЛИЧНАЯ
ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ БЕЗОПАСНОСТЬ?

Опыт зарубежных коллег показывает, что риск стать жертвой физического насилия, провокаций, шантажа будет значительно меньше, если сотрудник придерживается таких принципов безопасности:
1. Ожидай неожиданное.

2. Руководствуйся здравым смыслом.

3. Не “разжигай” противника, “гаси” его.

4. Владей собой, информацией, оружием, ситуацией.

5. Необычное может быть сигналом опасности.

6. Ключ к успеху – подготовка. В критической ситуации ты будешь действовать так, как научишься.

7. Прежде чем войти, знай, где выход.

8. Имей план, особенно на худший вариант.

9. Знай, что о тебе знают.

10. Избегай шаблона, будь непредсказуем.

11. Не “замерзай” – действуй!

12. Ищи ложку меда в бочке дегтя: используй свою неудачу.

13. Сделай стресс своим союзником.

14. Не расслабляйся слишком быстро.

15. Избегай “туннельного” видения.

16. Плохо – переоценить противника, хуже – недооценить его.

17. Верь себе – работай в команде: первыми погибают одиночки.

“Удачи, товарищ. Но помни – удача любит умелых!”
Образец 7 (маркированный список с использованием специальных символов)
[image: image30.wmf]2

1

ср

ср

h

h

>

АО “АВС”

приглашает Вас посетить

весеннюю выставку-продажу

компьютерной техники.

К Вашим услугам:

· ((новейшие компьютеры;

· (дискеты;

· манипуляторы “мышь”;
· (((и еще многое, многое, многое…

Ждем Вас!

Образец 8 (нумерованные и маркированные списки)

ПЛАНОВАЯ КАЛЬКУЛЯЦИЯ

[image: image31.wmf]РАСЧЕТ СРЕДНЕЙ ЦЕНЫ ПРОЖИВАНИЯ В ГОСТИНИЦЕ
1. Заработная плата обслуживающего персонала.

2. Начисления на зарплату:

· отчисления в Фонд социальной защиты населения;

· отчисления в фонд содействия трудовой занятости;

· чрезвычайный налог;
· отчисления на содержание дошкольных учреждений;

3. Амортизация (износ) основных средств.

4. Износ малоценных и быстроизнашивающихся предметов.

5. Резерв на ремонт основных фондов.

6. Текущий ремонт и техническое обслуживание основных фондов.

7. Капитальный ремонт основных фондов.

8. Электроэнергия.

9. Водоснабжение и канализация.

10. Отопление и горячее водоснабжение.

11. Стирка белья.

12. Телефонизация, радиовещание, часофикация.

13. Прочие расходы по содержанию зданий и территорий:

· эксплуатационные материалы;
· оплата услуг по вывозу мусора;

· дезинфекция и дезинсекция;

· технадзор за лифтовым хозяйством;
· охрана труда;
· транспортные расходы.

14. Административно-управленческие расходы.

15. Налог на землю.

16. Экологический налог.

17. Инновационный фонд.

Итого расходы
18. Прибыль.

19. Рентабельность.

20. Налог на добавленную стоимость.

21. Фонд развития сельского хозяйства.

22. Вневедомственный фонд.

Итого:
23. Плановая загрузка гостиницы, к/сут.

24. Себестоимость 1 к/сут.

25. Средняя цена одного места проживания в гостинице

Образец 9 (многоуровневый список)
[image: image32.wmf]
Программное обеспечение ЭВМ
1. Операционные системы

1.1. MS DOS
1.2. Windows XP
1.3. Windows NT
1.4. UNIX
2. Системы программирования

2.1. BASIC
2.2. PASCAL
2.3. C++

3. Пакеты прикладных программ

3.1.1. Текстовые процессоры
3.1.2. WORDPAD

3.1.3. WORD

3.1.4. WORD PERFECT

3.2. Электронные таблицы
3.2.1. EXCEL

3.2.2. LOTUS
3.2.3. QUATROPRO
3.3. Системы управления базами данных

3.3.1. FOXPRO
3.3.2. ACCESS
3.3.3. ORACLE
4. 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.

Сохранить результат в своей папке в файле с именем БУКВИЦА.
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змучаясь 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,

И честь девичья катится ко дну,

И знать, что ходу совершенствам нет,

И видеть мощь у немощи в плену,

И вспоминать, что мысли замкнут рот,

И разум сносит глупости хулу,

И прямодушье простотой слывет,

И доброта прислуживает злу.

Измучаясь всем, не стал бы жить и дня,

Но другу трудно будет без меня.

(Перевод Б. Пастернака)
Лабораторная работа № 2. "РАБОТА С ГАФИЧЕСКИМИ

ОБЪЕКТАМИ. СТРУКТУРНЫЕ СХЕМЫ И АВТОФИГУРЫ"

В классе 24.11.2014 
ЗАДАНИЕ 1
Создать в текстовом редакторе Word документ по предлагаемому образцу, используя:
· различные подходящие типы автофигур;
· оформление автофигур при помощи тени;

· различные типы и цвета линий и цвета заливки.

Результат работы сохранить в своей папке в файле с именем СТРУКТУРНАЯ_СХЕМА_МИКРОКОМПЬЮТЕРА.

СТРУКТУРНАЯ СХЕМА МИКРОКОМПЬЮТЕРА


[image: image2]
ЗАДАНИЕ 2
Создать в текстовом редакторе Word документ по предлагаемым ниже образцам, используя:
· различные подходящие типы автофигур;
· оформление автофигур при помощи тени;

· различные типы и цвета линий и цвета заливки.

Результат работы сохранить в своей папке в файле с именем Схема_понятия_конфликта (или с другим именем, связанным с создаваемым образцом).


[image: image3]
Дома выслать на адрес lav_school-2@mail.ru до 28.11.2014 до 22-00!
СХЕМА МАТРИЧНОЙ СТРУКТУРЫ УПРАВЛЕНИЯ


[image: image4]
ЗАДАНИЕ 8

Нарисовать следующий рисунок.


[image: image5]
Результат сохранить в своей папке в файле с именем КОНУС.
Лабораторная работа №4. “РАБОТА С РЕДАКТОРОМ

ФОРМУЛ MICROSOFT EQUATION 3.0”
В классе 01.12.2014 

Образец 1
ФОРМУЛА 1
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ФОРМУЛА 2
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Образец 2
Система неравенств
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Образец 3
H2SO4  — серная кислота

H2SO3 — сернистая кислота

H2S     — сероводород

BaSO4 — сульфат бария

Образец 4

[image: image9]
Образец 5
[image: image34.bmp]
Теорема. Решение уравнения (1) содержит max(0,() + max(0,() – r произвольных комплексных постоянных и находится по формуле:
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Представим матрицу SA,B в виде:
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Дома выслать на адрес lav_school-2@mail.ru до 06.12.2014 до 22-00!
Образец 6
Общая блок-схема алгоритма распознавания хромосом

[image: image35.wmf]
Лабораторная работа №8. "РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ В WORD.

ПОСТРОЕНИЕ ДИАГРАММ С ПОМОЩЬЮ

MICROSOFT GRAPH"

В классе 08.12.2014 

Образец 3

	Автошколы Минска

	ОРГАНИЗАЦИЯ, адрес, телефон

	Стоимость

обучения
	Продолжительность

обучения (месяцев)
	Занятий в

неделю
	Продолжительность

занятий (часов)
	График занятий

(Утро/День/Вечер/

Вых. День
	Практическое

вождение (часов)
	Компьютерное

обучение (часов)
	Место

вождения

	Центральный райсовет БелОСТО

ул. Революционная, 7а. Тел. 223-75-24

	по справке оплата в 4 приема
	3
	2
	4-5
	В
	29
	без.
огр.
	Первомайский район

	
	
	
	
	В
	
	
	

	
	
	
	
	Б
	
	
	

	Автошкола “ТрансАвтосервис”
ул. Кропоткина, 44, к. 505.

Тел. 234-2248

	по справке
	1,5
	5
	5
	
	29
	без

огр.
	Зеленый

Луг

	
	2,5
	3
	5
	
	
	
	

	
	2,5
	2
	8
	
	
	
	


Образец 4
	Утверждаю:
	
	Согласовано:

	Директор АОО

«___» ___________ 200__г.
	
	Исполнительный директор АОО

 «___» ___________ 200__г.

	Иванов И.В.
	
	Малышка С.М


ДОГОВОР

о совместном выполнении научно-исследовательских работ

Мы, АОО, в дальнейшем именуемый ЗАКАЗЧИК, и КБ «Наука», в дальнейшем именуемый ИСПОЛНИТЕЛЬ, обязуемся, выполнить следующие работы:

1. Разработать проект системы автоматизации процесса обучения на персональном компьютере.

2. Реализовать данный проект в операционной системе Windows, с помощью интегрированной среды программирования Delphi.

3. Провести опытную эксплуатацию системы автоматизации обучения на факультете управления и социальных технологий.

4. Внедрить разработанную систему до «___» _______________ 200 ___ г.

	ЗАКАЗЧИК
	
	ИСПОЛНИТЕЛЬ

	___________
	Петров С.Т.
	
	
	___________
	Малевич В.В.

	___________
	Васильев А.Р.
	
	
	___________
	Станюта С.С.

	___________
	Сидоров Ф.Д.
	
	
	___________
	Ярмоль Ч.С.

	
	
	
	
	
	


Дома выслать на адрес lav_school-2@mail.ru до 13.12.2014 до 22-00!
Образец 5
	[image: image13.wmf]
	Собрание учредителей

11 января 2002 года

15:00 - 16:10

Корпус 1, конференц-зал

	

	Организатор:
	Министерство образования
	Председатель:
	Министр

	Тип собрания:
	Обсуждение
	Секретарь:
	Петрова М.П.

	

	Необходимо:
	Докладчикам подготовить выступления

	Иметь с собой:
	Напечатанные тексты докладов, удостоверения членов Фонда

	

	----- Обсуждаемые вопросы -----

	

	1. Учреждение Фонда помощи детям-инвалидам
	Профессор Преображенский И.И.
	15:00-15:30

	2. Финансовые вопросы 
	Банкир-Волков А.А.
	15:30-15:40

	3. Юридические аспекты вопроса
	Юрист--Адвокаткин С.С.
	15:40-16:00

	4. Организационные вопросы
	Менеджер-Веловой М.М.
	16:00-16:10

	

	Дополнительные сведения

	Наблюдатели:
	Юристы
	Финансисты
	Журналисты

	Эксперты:
	Детские врачи
	Детские психологи
	Педагоги


Образец 7

Порядок расчета коэффициентов,

характеризующих рентабельность организации

	№

п/п
	Наименование показателя
	Методика расчета

(данные строк форм 1 и 2)

	1
	Рентабельность продукции
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	2
	Рентабельность продаж
	
[image: image15.wmf]%

100

*

2

.

010

.

2

.

051

.

ф

стр

ф

стр



	3
	Рентабельность активов
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	4
	Рентабельность собственного капитала
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1 н.г. – показатель на начало года;
2 к.г. – показатель на конец года.
Лабораторная работа №9. “ Электронные формы”
Задания

В классе 15.12.2014 

1. Создать шаблон электронной формы Карточка учета спецодежды, установить защиту формы. Для позиционирования текста на странице использовать технологию таблиц.

2. Сохранить шаблон в файле Форма1.

[image: image36.bmp]
КАРТОЧКА №

УЧЕТА СПЕЦОДЕЖДЫ

	Фамилия
	
	
	
	Пол
	

	Имя
	
	Отчество
	
	Рост
	

	Таб. ном.
	
	
	
	Разм. одежды
	

	Отдел
	
	№ участка.
	
	Разм. обуви
	

	Должность
	
	Дата поступл. на раб.
	
	Разм. головы
	


Предусмотрено по утвержденным меркам

	Наименование спецодежды
	Ед. изм.
	Кол-во
	Срок службы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[image: image37.bmp]
Добавить текстовые поля и поля со списком в соответствующие разделы карточки. Подробное описание последовательности действий приведено в части 1 пособия “Текстовый редактор Microsoft Word. Теоретические сведения”.
3. Заполнить карточку, созданную при помощи шаблона Форма1, и сохранить ее как документ в файле с именем Карточка.
Пример заполнения карточки:
[image: image38.wmf]
КАРТОЧКА №3
УЧЕТА СПЕЦОДЕЖДЫ

	Фамилия
	     
	
	
	Пол
	 FORMDROPDOWN 


	Имя
	     
	Отчество
	     
	Рост
	     

	Таб. ном.
	     
	
	
	Разм. одежды
	 FORMDROPDOWN 


	Отдел
	 FORMDROPDOWN 

	№ участка.
	     
	Разм. обуви
	 FORMDROPDOWN 


	Должность
	 FORMDROPDOWN 

	Дата поступл. на раб.
	     
	Разм. головы
	 FORMDROPDOWN 



Предусмотрено по утвержденным меркам

	Наименование спецодежды
	Ед. изм.
	Кол-во
	Срок службы

	 FORMDROPDOWN 

	 FORMDROPDOWN 

	     
	 FORMDROPDOWN 


	 FORMDROPDOWN 

	 FORMDROPDOWN 

	     
	 FORMDROPDOWN 


	 FORMDROPDOWN 

	 FORMDROPDOWN 

	     
	 FORMDROPDOWN 



[image: image39.wmf]
Дома выслать на адрес lav_school-2@mail.ru до 20.12.2014 до 22-00!
4. Создать типовой документ Накладная для оформления движения товарно-материальных ценностей. Сохранить его как шаблон. Ввести соответствующую информацию в накладную по приведенному ниже образцу. Для позиционирования текста на странице использовать технологию таблиц.

Подробное описание последовательности действий приведено в части 1 пособия “Текстовый редактор Microsoft Word. Теоретические сведения”.

	Организация
	
	Типовая форма №19

	Предприятие
	
	Утверждена Министерством 

	
	
	торговли РБ


	Шифр
	“   ”
	“            ”
	200  г.

	Грузополучатели
	Поставщики
	Склад

(секции)
	Вид

операции
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


НАКЛАДНАЯ №

	Отправитель
	

	Получатель
	

	Основание
	


	№ прейскуранта и дополнение к нему
	Артикул или порядковый номер по прейскуранту
	Шифр товара, тары
	Наименование товарно-материальных ценностей
	Единицы изм.
	Сорт
	Количество (вес)
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	
	
	Брутто
	Нетто
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	


	Отпустил
	
	
	Разрешил
	

	Принял
	
	
	
	


Проверить шаблон, создав документ с помощью команды Файл – Создать, указав шаблон Накладная. Заполнить накладную и обновить результаты вычислений, выделив таблицу с вычислениями и нажав клавишу F9.
Зачетное задание в Word
Зачетное задание будет разбито на части. На уроке одна часть класса будет выполнять практическую часть, другая часть тестовую (см. ниже)
Текстовый редактор Word позволяет:

(Форматировать символы. Вставлять специальные символы в текст (((().

(3 копии следующего абзаца мы получим с помощью Буфера Обмена)

(Форматировать абзацы: выравнивание (по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине), первая строка (отступ, выступ, нет), устанавливать межстрочный интервал и интервал между абзацами.

(Форматировать абзацы: выравнивание (по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине), первая строка (отступ, выступ, нет), устанавливать межстрочный интервал и интервал между абзацами.

(Форматировать абзацы: выравнивание (по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине), первая строка (отступ, выступ, нет), устанавливать межстрочный интервал и интервал между абзацами.

(Форматировать абзацы: выравнивание (по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине), первая строка (отступ, выступ, нет), устанавливать межстрочный интервал и интервал между абзацами.

(Вставлять в текст рисунки: 
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1. Брать рисунки в рамки. 

2. Копировать их. 

3. Группировать (в одно целое).

4. Вставлять надписи.

5. Устанавливать формат с обтеканием.

6. Устанавливать привязку рисунка.

· Можно создавать текст в несколько колонок (газетный стиль)

Первая колонка

Список перечислений 1

а) строка 1

b) строка 2

c) строка 3

d) строка 4
Вторая колонка

Список перечислений 2

( строка 1

( строка 2

( строка 3

( строка 4


Третья колонка

Список перечислений 3

I. строка 1

II. строка 2

III. строка 3

IV. строка 

М
ожно 

формировать 

Буквицу

(
(Формировать различные документы:

	
	Декану ФПК БГУ

	
	Иванову Ивану Ивановичу

дирекции фирмы "АВС"


Заявление

Прошу принять Петрову М. В.  на курсы повышения квалификации по специальности "Секретарь-референт". 

Оплату гарантируем.

	Согласовано:
	Утверждаю:

	Главный бухгалтер
	Подпись:
	Директор
	Подпись:


(Вставлять в документ таблицы:

	ЭТО "ШАПКА" ТАБЛИЦЫ:

	№
	ФИО
	Должность
	Стаж

	
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	
	

	1
	Яковлев
	Яков
	Яковлевич
	Директор
	с 1970 года


(Формировать индексы текста12 .
(Использовать "автозамену" – создать автозамену текста "Зачет" на "Сдан".(
Контрольная работа по теме: Обработка текстовой информации

1 вариант

1. Текстовый редактор - программа, предназначенная для

1. создания, редактирования и форматирования текстовой информации; 

2. работы с изображениями в процессе создания игровых программ; 

3. управление ресурсами ПК при создании документов; 

4. автоматического перевода с символьных языков в машинные коды; 

2. К числу основных функций текстового редактора относятся:

1. копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов текста; 

2. создание, редактирование, сохранение и печать текстов; 

3. строгое соблюдение правописания; 

4. автоматическая обработка информации, представленной в текстовых файлах. 

3. Символ, вводимый с клавиатуры при наборе, отображается на экране дисплея в позиции, определяемой:

1. задаваемыми координатами; 

2. положением курсора; 

3. адресом; 

4. положением предыдущей набранной букве. 

4. Сообщение о местоположении курсора, указывается

1. в строке состояния текстового редактора; 

2. в меню текстового редактора; 

3. в окне текстового редактора; 

4. на панели задач. 

5. С помощью компьютера текстовую информацию можно:

1. хранить, получать и обрабатывать: 

2. только хранить; 

3. только получать; 

4. только обрабатывать. 

6. Какая операция не применяется для редактирования текста:
1. печать текста; 

2. удаление в тексте неверно набранного символа; 

3. вставка пропущенного символа; 

4. замена неверно набранного символа; 

7. Копирование текстового фрагмента в текстовом редакторе предусматривает в первую очередь:

1. указание позиции, начиная с которой должен копироваться объект; 

2. выделение копируемого фрагмента; 

3. выбор соответствующего пункта меню; 

4. открытие нового текстового окна. 

8. Текст, набранный в тестовом редакторе, храниться на внешнем запоминающем устройстве:

1. в виде файла; 

2. таблицы кодировки; 

3. каталога; 

4. директории. 

9. С помощью какой пиктограммы можно запустить редактор Word?

[image: image18.png]



10. Для чего предназначены клавиши прокрутки?

1. Для изменения размеров документа.

2. Для выбора элементов меню.

3. Для быстрого перемещения по тексту.

4. Для оформления экрана.

11. Даны слова и местоположение курсора в них. Какие слова получатся из данных в результате того, что были нажаты клавиши:
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12. Для чего служит клавиша Delete?

1. Для удаления символа перед курсором.

2. Для перехода к следующему абзацу.

3. Для отступления места.

4. Для сохранения текста.

5. Для удаления символа следующего за курсором.

13. С помощью какой последовательности команд мож​но получить следующий вид надписи:

[image: image20.jpg]



1. Правка | Специальная вставка...

2. Формат]Шрифт...

3. Вставка | Рисунок | Объект WordArt...

4. Формат | Стиль

14. Какая из перечисленных последовательностей действий выполняет перемещение блока.

1.
· Выделить блок.
· Скопировать его в буфер.
· Затем передвинуть курсор туда, куда необходимо
· Вставить его в нужном месте.

2.
· Выделить блок.
· Вырезать его в буфер.
· Затем передвинуть курсор туда, куда необходимо. 
· Вставить блок.
15. Для чего предназначен Помощник?

1. Для украшения окна документа.

2. Для получения быстрых советов или справок.

3. Для демонстрации анимационных возможностей Word.

4. Для вставки в текст документа анимации.
Критерии оценивания:

13-15 правильных ответов – «5»

10-12 правильных ответов - «4»

7-9 правильных ответов – «3» 

Контрольная работа по теме: Обработка текстовой информации

2 вариант
1. В ряду "символ" - ... - "строка" - "фрагмент текста" пропущено:

1. "слово"; 

2. "абзац"; 

3. "страница"; 

4. "текст". 

2. Клавиша BackSpace служит для::

5. удаления символа справа от курсора

6. удаления символа слева от курсора

7. удаления всей строки, на которой расположен курсор

8. перемещения на следующую страницу документа; 

3. Курсор - это

1. устройство ввода текстовой информации; 

2. клавиша на клавиатуре; 

3. наименьший элемент отображения на экране; 

4. метка на экране монитора, указывающая позицию, в которой будет отображен вводимый с клавиатуры. 

4. При наборе текста одно слово от другого отделяется:

1. точкой; 

2. пробелом; 

3. запятой; 

4. двоеточием. 

5. Редактирование текста представляет собой:

1. процесс внесения изменений в имеющийся текст; 

2. процедуру сохранения текста на диске в виде текстового файла; 

3. процесс передачи текстовой информации по компьютерной сети; 

4. процедуру считывания с внешнего запоминающего устройства ранее созданного текста. 

6. В текстовом редакторе при задании параметров страницы устанавливаются:

1. Гарнитура, размер, начертание; 

2. Отступ, интервал; 

3. Поля, ориентация; 

4. Стиль, шаблон. 

7. Строка меню текстового редактора - это:

1. часть его интерфейса, обеспечивающая переход к выполнению различных операций над текстом; 

2. подпрограмма, обеспечивающая управление ресурсами ПК при создании документа; 

3. своеобразное "окно", через которое тест просматривается на экране; 

4. информация о текущем состоянии текстового редактора. 

8. Гипертекст - это 

1. структурированный текст, в котором могут осуществляться переходы по выделенным меткам; 

2. обычный, но очень большой по объему текст; 

3. текст, буквы которого набраны шрифтом очень большого размера; 

4. распределенная совокупность баз данных, содержащих тексты. 

9. Для чего предназначены клавиши прокрутки?

1. Для изменения размеров документа.

2. Для выбора элементов меню.

3. Для быстрого перемещения по тексту.

4. Для оформления экрана.
10. Впишите названия клавиш, которые необходимо нажать, чтобы из исход​ных слов получились новые (местоположение курсора указано): 

│ЗАДАЧА- ЗАДАЧКА;    СТОЛ| - СТУЛ;   |ФОНАРЬ – ЗВОНАРЬ;    КО│РОНА- ВОРОН;    ФАР|АОН – МАРАФОН.
11. Какой из приведенных списков является маркированным? 

1.
1. Зима
2. Весна

3. Лето
4. Осень
2.

•Зима
· Весна
· Лето
· Осень
12. Укажите номера пиктограмм, выполняющих запись документа в долговременную память 
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13. Что такое абзац?

1. Абзац — это фрагмент текста, процесс ввода которого закончился нажатием на клавишу Esc.

2. Абзац — это фрагмент текста, процесс ввода которого закончился нажатием на клавишу Space.

3. Абзац — это фрагмент текста, процесс ввода которого закончился нажатием на клавишу Enter.

4. Абзац — это фрагмент текста, процесс ввода которого закончился нажатием на клавишу Delete.

5. Абзац — это фрагмент текста, процесс ввода которого закончился нажатием на клавишу Shift.

14. С помощью какой клавиши верхнего меню можно проверить правописание










15. Перечислите номера клавиш меню, с помощью которых можно поместить какую-либо таблицу в документ:
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Критерии оценивания:

13-15 правильных ответов – «5»

10-12 правильных ответов - «4»

7-9 правильных ответов – «3»

 Контрольная работа № 2 .

Ответы к тесту:

1 вариант.

1-1

2-2

3-2

4-1

5-1

6-1

7-2

8-1

9-3

10-3

11- ПАР  БУЛКА  ЛИСТ  РАМКА  КОРОНА  МЫШКА  МОР  КОРЗИНА
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       ← BackSpace У (либо ←←Delete У)    
        Delete ЗВ    
        BackSpace BackSpace ВО→→→ Delete
        ←← BackSpace М →→→Ф
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15-   7, 16, 17, 18
Критерии оценивания:

13-15 правильных ответов – «5»

10-12 правильных ответов - «4»

7-9 правильных ответов – «3»

В классе 27.12.2014 

1. Создать форму для заполнения анкеты по приведенному образцу

	
	

	Считаете ли Вы необходимым приватизацию нашего предприятия?
	 FORMCHECKBOX 
 Да
	 FORMCHECKBOX 
 Нет

	Какой, на ваш взгляд, должна быть средняя заработная плата сотрудников?
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	Кого следует назначить директором? (Иванов, Васильев, Петров)
	 FORMDROPDOWN 


	Какие перспективные технологии следует использовать для успешного развития нашего предприятия?
	Internet-технологии


Результат сохранить в файле с именем Анкета.dot.
6. Создать файл c заполненной анкетой и результат сохранить в файле с именем Анкета.doc.
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СОСТАВ  ПРЕСТУПЛЕНИЯ





 Состав преступления – совокупность установленных уголовным законом объективных признаков, характеризующих общественно опасное деяние как  конкретное преступление.


   





ЭЛЕМЕНТЫ СОСТАВА ПРЕСТУПЛЕНИЯ 
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Это охраняемые законом общественные отношения, которым причиняется или может быть причинен вред преступлением 





Это совокупность признаков, характеризующих внешнюю сторону преступления (действие или бездействие)





Это физическое лицо, совершившее преступление и способное нести уголовную ответственность





Это характеристика внутреннего содержания преступления, т.е. психическое отношение виновного к содеянному
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Формальной грамматикой называется четверка


<VN, VT, P, (>,


где VN  – конечное множество нетерминальных символов;


VT – конечное множество терминальных символов;


P  – конечное множество правил подстановки;


P={(((, где ((VN, (((VN U VT)+};


(    – аксиома грамматики; ((VN.
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Ввод матрицы  изображения хромосомы





Подсчет КЭ1 и КЭ2





Подсчет значения К0
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Мой рисунок





( Можно формировать текст в виде надписи в любом месте документа.
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