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Пособие входит в серию из семи методических материалов по организации дистанционного обучения детей-инвалидов в системе общего образования:

· Нормативно-правовое обеспечение дистанционного обучения детей-инвалидов в системе общего образования. 

· Использование компьютерной среды поддержки в дистанционных технологиях обучения. 

· Современные Интернет-технологии в дистанционном обучении.

· Психолого-педагогические и медицинские особенности обучения детей-инвалидов в системе общего образования.

· Разработка электронных методических пособий для реализации дистанционных технологий в образовательном процессе общеобразовательных учреждений.

· Методические рекомендации по разработке индивидуальных учебных планов для дистанционного обучения детей с ограниченными возможностями.

· Организация внутришкольного контроля в дистанционном обучении.
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Введение

Потребность в дистанционном обучении (ДО) сегодня  становится все более очевидной. Различные категории обучающихся - взрослых, среди  которых домохозяйки, военнослужащие, жители отдаленной глубинки и т.п.,  выбирают дистанционную форму обучения. 

Для детей дистанционное образование чаще всего является частью традиционного, очного, обучения. Углубленное изучение отдельных предметов, дополнительные занятия, факультативы – вот неполный перечень задач ДО. И среди них  особое место занимает получение качественного образования детьми-инвалидами, их успешная социализация с использованием современных технических средств, компьютерных технологий. 

В настоящее время  существуют различные способы организации дистанционного обучения на базе новых информационных технологий: на основе интерактивного телевидения, телекоммуникаций, технологий CD-ROM, учебного радио и телевидения, видеозаписи и  пр.

Наибольшее распространение получили четыре вида дистанционного обучения, основанные на:

· интерактивном телевидении (two-way TV); 

· компьютерных телекоммуникационных сетях (региональных и глобальных, Internet) в режиме обмена текстовыми файлами; 

· компьютерных телекоммуникационных сетях с использованием мультимедийной информации, в том числе в интерактивном режиме, а также с использованием компьютерных видеоконференций; 

· сочетании первого и второго видов. 

Организация дистанционного обучения с использованием современных информационных технологий - это компьютерные телекоммуникации в режиме электронной почты, телеконференций, прочих информационных ресурсов местных сетей, а также Интернет на основе текстовой информации. В настоящее время для подавляющего большинства школ России - это доступный способ организации дистанционного обучения, который предусматривает обмен звуковыми файлами и использование мультимедийных средств.

Компьютерные телекоммуникации - самый экономичный способ организации дистанционного обучения, обладающий, к тому же,  значительными возможностями обмена текстовыми и графическими файлами, использования всех информационных ресурсов Интернет.

Использование компьютерных телекоммуникаций в качестве технологической основы дистанционного обучения связано с возросшими возможностями технических средств связи. Именно такую основу предусматривает и развиваемая в настоящее время «Концепция создания и развития единой системы дистанционного образования в России». Компьютерная среда поддержки в дистанционном образовании используется в целях обеспечения образовательного процесса:  

· необходимыми учебными и учебно-методическими материалами;

· связью между преподавателем и обучаемым;

· обменом управленческой информацией внутри системы ДО;

· выходом в международные информационные сети, в том числе  подключение к  ДО зарубежных пользователей. 

Компьютерная среда поддержки ДО обеспечивает:

· возможность чрезвычайно оперативной передачи на любые расстояния информации различного объема, любого вида (визуальной и звуковой, статичной и динамичной, текстовой и графической), хранения ее в памяти компьютера (электронная почта) нужное количество времени, возможность ее редактирования, обработки, распечатки и т.д.; 

· возможность интерактивности с помощью специально создаваемой для этих целей мультимедийной информации и оперативной связи в ходе диалога с преподавателем и с другими участниками обучающего курса;

· возможность доступа к различным источникам информации, в том числе удаленным и распределенным базам данных, многочисленным конференциям по всему миру через систему Интернет.

Современные технические средства, используемые в дистанционном обучении, позволяют существенно повысить степень учета эргономических требований к распространяемым в сетях учебным материалам: учащийся сам может выбрать размер и тип шрифта при просмотре полученного материала, убрать или переместить рисунки, изменить цвета, используемые для оформления текста, подобрать степень яркости и контраста, выбрать удобные ему графические символы разметки текстового материала. Обучающийся дистанционно может по своему усмотрению иллюстрировать изучаемый текст, сделав его более личностным, отобрать содержание в соответствии со своими индивидуальными потребностями, выбрать и зафиксировать в тексте маршруты, наиболее эффективные лично для него. 

Таким образом, использование современных информационных технологий как  компьютерной среды поддержки открыло широчайшие возможности для развития ДО. При этом необходимые базовые навыки обучающихся  по  дистанционной технологии, в  первую очередь, включают навыки пользователя персонального компьютера и работу с офисными программами. 

Методическое пособие «Использование компьютерной среды поддержки дистанционного обучения детей с ограниченными возможностями» содержит изложение материала в виде плана-конспекта. Сначала дается определение основных терминов и понятий, затем - теоретическая часть и описание алгоритмов применения соответствующих возможностей на практике. В практическую часть пособия включены задания с пошаговым алгоритмом их выполнения, которые позволяют более детально освоить приемы работы с персональным компьютером и офисными программами. Пособие иллюстрировано изображениями окон, схем, таблиц, что позволяет облегчить понимание изучаемого материала.

Освоение серии методических материалов курсов повышения квалификации по  организации дистанционного обучения детей-инвалидов Республики Татарстан  в системе общего образования обеспечит успешную деятельность учителей и администраторов в организации дистанционного обучения детей-инвалидов.

ОСНОВНЫе устройства персонального компьютера

Персональный компьютер (ПК) - это сложное электронное устройство, предназначенное для автоматического выполнения расчетных операций. Его конфигурацию можно гибко изменять по мере необходимости. На практике существует понятие базовой конфигурации, включающей минимальный комплект устройств, необходимых для работы. В настоящее время принято считать, что базовая конфигурация компьютера – это системный блок и подключенный к нему минимальный набор внешних устройств – монитор, клавиатура и мышь.

Системный блок представляет собой главный узел, внутри которого установлены наиболее важные компоненты. Устройства, находящиеся внутри системного блока, называют внутренними, а устройства, подключаемые к нему снаружи, называют внешними. Внешние дополнительные устройства, предназначенные для ввода, вывода и длительного хранения данных, также называют периферийными
.

Управление всеми устройствами компьютера осуществляет операционная система (ОС)- комплекс специальным образом организованных программ и данных.  ОС выступает как посредник между пользователем и аппаратной частью персонального компьютера. Для дистанционного обучения необходимым условием к ОС является система не ниже Windows 98.

По внешнему виду системные блоки различаются формой корпуса. Они могут быть в горизонтальном (desktop) и вертикальном исполнении (tower).

Упрощенную схему компьютера можно представить следующим образом:
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1. Внутренние устройства системного блока

a) Процессор

Процессор - это мозг компьютера. Он выполняет программы (команды). Процессор включает в себя УУ - устройство управления и АЛУ - арифметико-логическое устройство. УУ управляет работой всех частей компьютера. АЛУ выполняет все арифметические операции и операции сравнения. 

Характеристикой работы процессора является тактовая частота. Тактовая частота показывает, как  быстро работает процессор, то есть определяет скорость работы компьютера. Тактовая частота измеряется  в Мгц (мегагерц).
1 Мгц = 1млн. колебаний в сек. Например, первый ПК имел тактовую частоту = 4,77 Мгц, а современные микропроцессоры типа Pentium4: - 1,5 Гц и более (1Ггц=1000Мгц).

b) Внутренняя память, принципы хранения информации

Внутренняя память состоит из ПЗУ (постоянное запоминающее устройство) и ОП (оперативная память).

ПЗУ содержит команды, необходимые для начала работы ПК, программы, которые выполняются при завершении работы компьютера и при  аварийных ситуациях. Информация в ПЗУ записывается на заводе при сборке ПК и хранится там постоянно. 

ОП - быстрая память, используется для временного хранения выполняющихся программ и промежуточных данных. 

Информация в памяти хранится в виде электрических сигналов двух видов: напряжения 1-го и 2-го уровня. Обозначают сигналы одного вида, как 1, а другого - как 0. Один ноль или единица называются разрядом или битом. 

Бит - это наименьшая единица информации, которую понимает компьютер. Восемь последовательных битов образуют один байт.

Байт - это объем памяти, необходимый для запоминания одного символа. Любому символу соответствует своя последовательность из восьми нулей и единиц. В одном байте можно записать 28=256 различных символов. 

ОП организована в виде ячеек. В одной ячейке хранится один байт информации. Все ячейки пронумерованы. Номер ячейки - это ее адрес. Процессор обращается к ячейке по  адресу,  считывает ее содержимое, анализирует его и выполняет необходимые действия. 

Основной характеристикой ОП является ее размер. Он измеряется в байтах, килобайтах, мегабайтах. 1Кб=1024 байт. 1Мб=1024 Кб.  Например, для работы системы WINDOWS 2000 необходима ОП размером не менее 64 Мб. Сегодня типичным считается размер оперативной памяти 512-1024 Мбайт

При выключении компьютера вся информация из ОП стирается. Для долговременного хранения данных используется внешняя память.

c) Внешняя память (долговременная): 

· Дискеты - используются для хранения информации и переноса ее между компьютерами. Считывание информации с дискеты и запись на  нее выполняют специальные устройства НГМД - накопители на гибких магнитных дисках или дисководы. Дискета представляет собой диск с намагниченной поверхностью, заключенный в пластмассовый футляр. Наиболее распространены дискеты, имеющие диаметр 3,5 дюйма (8,9 см)  и объем 1, 44Мб (такие дискеты имеют прорезь в правом нижнем углу).  

Дискета может быть защищена от записи. Для этого используется защелка в левом нижнем углу. Если отверстие открыто, то дискета защищена, если закрыто, то нет.

· НЖМД - это устройство чтения/записи информации на жесткий диск. Жесткий, несъемный диск иначе называется винчестером и используется для долговременного хранения программ и данных. Винчестер содержит несколько дисков, расположенных в виде стопки один над другим (как блины). Таких дисков может быть до трех. Используются обе поверхности каждого диска. НЖМД  помещен в герметизированный корпус и изолирован от внешней среды. Основные характеристики винчестера: емкость (объем памяти), скорость вращения дисков и скорость передачи данных. Емкость  винчестера может быть различной, например,  40, 60, 120, 160, 200, 230 Гб и т.д. Скорость вращения дисков  - 4500, 5400, 7200, 10000 об/мин. Скорость передачи данных – АТА/66, АТ/100, АТ/133. Цифры 66, 100 и 133 обозначают максимальную скорость передачи в  Мб/сек. 

CD-ROM (CD-диск, компакт-диск, лазерный или оптический диск)  постоянная память прямого доступа - это плоский диск, на котором можно хранить программы, видео- или аудиозаписи. Предназначен он только для чтения.  На диск информация записывается с помощью лазерного луча. Диаметр диска равен 13 см. Нижняя сторона гладкая и блестящая, на ней записаны данные или музыка. Другая сторона - не рабочая, на ней пишется название диска.
CD-диск может хранить  750 Мб и более информации, что ( равно объему 465 дискет.

CD-ROM drive - дисковод - устройство для считывания информации с CD-дисков. Можно использовать как внутреннее, так и внешнее устройство. Внутреннее устанавливается в системный блок компьютера, как и дисковод для гибких дисков. Внешнее устройство - это небольшая прямоугольная коробка, которая соединяется кабелем с компьютером. Устройство считывания компакт-дисков работает медленнее в 10-20 раз, чем винчестеры.

CD-RW – «перезаписываемый» компакт-диск, позволяющий считывать и записывать информацию. Для записи информации на CD-RW необходимы соответствующее устройство CD-ROM writer и специальная программа.

DVD-диск – это оптический диск с большой емкостью, предназначенный для хранения компьютерных программ и приложений, а также полнометражных фильмов и высококачественного звука. DVD-диски могут быть односторонние, двухсторонние, однослойные, двухслойные.

DVD-диски односторонние однослойные имеют емкость 4,7 Гб;

DVD-диски двухсторонние однослойные  -  9,4 Гб;

DVD-диски односторонние двухслойные  -  8,5 Гб;

DVD-диски двухсторонние двухслойные  -   17 Гб.

Устройство для чтения и записи информации на DVD-диски называется DVD-ROM writer. Оно также позволяет работать с CD дисками.

Flash-память – переносное устройство небольшого размера для хранения от 56 Мб до нескольких Гб информации. Подключается к компьютеру через специальный вход USB-порт. 

2. Внешние устройства в базовой конфигурации

· Монитор - предназначен для вывода на экран текстовой и графической информации. (Устройство управления монитором называется видеоадаптером.)

Изображение на экране формируется из точек. Минимальный элемент изображения на экране – точка, которая имеет название пиксель.
Разрешающая способность видеоадаптера - это количество точек, выводимых по вертикали и горизонтали, и количество цветов каждой точки.

Например, разрешающая способность  800*600, 256 цветов означает, что одновременно на экран может быть выведено 800 пикселов по горизонтали и 600 – по вертикали, причем каждый из них может быть высвечен одним из 256 цветов. В настольных компьютерах могут использоваться мониторы на электронно-лучевой трубке или дисплейные панели на жидких кристаллах.

· Мышь - используется для управления работой некоторых программ, например, WINDOWS и его приложений.

· Клавиатура - используется для ввода алфавитно-цифровой информации и управления компьютером. 

Дополнительно к компьютеру могут подключаться внешние периферийные устройства.
· Сканер - устройство для считывания графической и текстовой информации в компьютер. Специальная программа создает изображение документа в цифровом виде, то есть в виде набора чисел, и записывает его на винчестер. Существуют планшетные сканеры, они похожи на копировальные аппараты, и ручные, тогда сканером проводят вдоль картинки.

· Модем - модулятор/демодулятор - устройство для преобразования информации из цифрового вида в аналоговый (непрерывные сигналы) и наоборот при передаче ее через телефонные линии.
Основная характеристика модема - скорость передачи данных. Bod (бод) - единица измерения скорости передачи данных. 1бод (b)=1бит/сек., то есть при скорости 8 бод в каждую секунду передается всего один символ. Обычно модемы обеспечивают скорости  14.4Kb, 28.8Kb или 56Кb (1Кb(1000b). Оба модема, между которыми установлена связь, должны работать с одинаковой скоростью. Поэтому модем может использовать пониженную скорость, если компьютер на другом конце линии не обеспечивает нужную скорость передачи данных.

· Принтер - устройство для вывода документов на бумагу. Используются матричные, струйные и лазерные принтеры.

Включение и выключение компьютера. 

Внешний вид экрана МОНИТОРА. 

 Работа  с мышью и с клавиатурой
Включение компьютера

Для включения компьютера надо нажать на кнопку POWER на передней панели Системного блока. Экран компьютера называется Рабочим Столом.
На Рабочем Столе находятся:

· Стандартные значки:

· Мой компьютер -  позволяет управлять файловой структурой компьютера: создавать папки и документы, перемещать, копировать  переименовывать и удалять их, просматривать содержимое любого носителя данных.

· Корзина - используется для хранения удаленных с жесткого диска файлов; предоставляет возможность восстанавливать их.

· Портфель - позволяет синхронизировать файлы и их копии, хранящиеся на разных компьютерах.

· Мои документы - стандартная папка для хранения документов.

· Сетевое окружение - позволяет использовать ресурсы других компьютеров, если данный компьютер подключен к локальной сети.

· Ярлыки (значки с черной стрелкой в левом нижнем углу) - создаются пользователем для быстрого доступа к программам, папкам и документам.

· В нижней части экрана находится Панель Задач. На Панели Задач находятся:

· Кнопка Пуск для открытия Главного Меню.
· Индикатор языка - показывает, какая раскладка клавиатуры используется в данный момент. Для отображения индикатора клавиатуры на Панели Задач необходимо выполнить  следующие действия: Пуск ( Настройка ( Панель управления ( Клавиатура ( Языки и раскладки ( включить Флажок «Отображать индикатор языка на Панели Задач».  Для смены Русского шрифта на Английский или наоборот необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по индикатору клавиатуры и выбрать из открывшегося меню Английский или Русский язык. Кроме того, удобно использовать для смены раскладки клавиатуры сочетания клавиш <Ctrl>+<Shift> или <Alt>+<Shift>. 

· Часы  - показывают текущее время. Чтобы часы отображались на Панели Задач, необходимо выполнить действия: Пуск ( Настройка ( Панель Задач ( Параметры Панели Задач (Общие) ( включить Флажок «Отображать часы».

· Громкость - используется для настройки громкости звуковых сигналов WINDOWS.

· Значки запущенных программ, открытых папок и документов.

Основные операции с мышью:

1. Щелкнуть мышью - установить указатель мыши на объект, нажать  и быстро отпустить кнопку мыши.

2. Дважды щелкнуть мышью - установить указатель мыши на объект, дважды нажать  и быстро отпустить кнопку мыши.

3. Переместить мышью - установить указатель мыши на объект, нажать кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить мышь по коврику. Одновременно контур объекта начнет перемещаться вместе с указателем мыши по экрану. В нужном месте отпустить кнопку мыши.

4. Использование правой кнопки мыши: щелчок правой кнопкой мыши по объекту (любому значку или изображению на экране) приводит к открытию оперативного (контекстного) меню, которое содержит команды, специфичные для данного объекта и позволяющие выполнить необходимые действия по отношению к этому объекту или узнать его свойства.

Выключение компьютера

Щелкнуть по кнопке «Пуск» на Панели Задач( выбрать команду «Завершение работы» из открывшегося Главного меню ( щелкнуть мышью по кнопке «ОК» в окне «Завершение работы».
Клавиатура

Курсор - это мигающий маркер на экране, который показывает позицию, в которую вводится символ с клавиатуры.

Клавиатура содержит:

· клавиши для ввода символов и чисел;

· функциональные (<F1>…<F12>) - совместно с другими клавишами используются для выполнения определенных действий;

· клавиши управления курсором ((, (, (, (), причем курсор перемещается только по тексту;

· клавиши для перемещения по документу (<Home>, <End>, <Page> <Up>, <Page Down>);

· дополнительная клавиатура - для ввода цифр в режиме Num Lock или для управления курсором;

· служебные клавиши: <Enter> - для завершения некоторого действия или для перехода на новую строку, <Shift> - для ввода заглавных букв, <Caps Lock> - для перевода клавиатуры в режим ввода заглавных букв, <Delete> - для удаления символа, стоящего справа от курсора, <Backspace> (() - для удаления символа, стоящего слева  от курсора, <Esc> - отмена предыдущего действия, <Tab>, <Ctrl>, <Alt> и др.

Выполните практическую работу № 1.
Файловая система хранения данных

1. Носитель данных - это устройство, на котором хранится информация. Носителями данных могут быть дискеты, винчестер, CD-диски, DVD-диски, Flash-память.

Каждый носитель данных имеет свое имя вида: 

Латинская буква: \

Например,      А:\, В:\ -  имя  накопителя на гибких магнитных дисках;

   D:\  - имя устройства чтения с CD-дисков;

  С:\, E:\, F:\ - логические разделы винчестера, воспринимаемые системой как отдельные устройства.

2. Файл - это поименованная область (имеющая имя) на носителе данных, в которой хранятся данные: программы, тексты, числовые данные, графические изображения и т.д. 

3. Имя файла - это запись вида 

имя.расширение, 
где  имя - последовательность  от одного до восьми латинских букв без пробелов;

расширение - последовательность из трех латинских букв, которая показывает тип данных, хранимых в файле, например,  .exe -   файл программы; .doc - документ редактора Word;  .txt - документ программы Блокнот;  .xls - электронная таблица; .bmp - рисунок графического редактора Paint.  Кроме того, расширение «привязывает»   документ к приложению (программе), которая его обрабатывает.

4. Каталог - это место на носителе данных, где записываются сведения обо всех файлах, хранимых на этом носителе данных: имя файла, его местоположение, размер, дата и время создания или последнего изменения.

Хотя бы один каталог на носителе данных обязательно есть. Он называется  корневой, или главный, и создается при форматировании носителя данных (форматирование - это подготовка носителя данных к работе; оно выполняется специальной системной программой форматирования). Корневому каталогу присваивается имя, совпадающее с именем носителя данных. Например, имя корневого каталога винчестера -  С:.

5. Подкаталог. На носителе данных пользователем могут быть созданы другие каталоги. Их имена представляют собой последовательность  от одного до восьми латинских символов и задаются пользователем при создании. Каталоги, зарегистрированные в корневом каталоге, называются каталогами 1-го уровня, каталоги, зарегистрированные в каталогах 1-го уровня, называются каталогами 2-го уровня и т.д.

Каталоги, в которых зарегистрированы другие каталоги, называются родительскими по отношению к ним. Каталоги, зарегистрированные в других, называются их подкаталогами. 

6. Путь к файлу - это перечисление имен каталогов, начиная с корневого и заканчивая тем, в котором зарегистрирован данный файл:

Корневой каталог\каталог1\каталог2\…\каталогN

7. Полное имя файла: Путь к файлу\имя файла
В Операционной системе WINDOWS:

1. Каталоги называются папками.
2. Допускаются длинные имена папок и файлов (до 256 произвольных символов, включая пробелы), например, папка «Итоги успеваемости за первое полугодие», или файл с именем «Ведомость оценок учеников 10 класса школы № 28.doc».

3. Вводится новое понятие  - Ярлык.
Ярлык - это ссылка на некоторый объект (папку или файл) и используется для быстрого поиска этого объекта. Физически ярлык - это небольшой файл размером до 2 кб, содержащий информацию, необходимую для поиска объекта: имя, местоположение и т.д.

Внешне ярлык состоит из картинки и названия  под ней. Ярлык может находиться на Рабочем Столе или в любой папке.

4. Программы называются приложениями.
Практическое задание 
По заданной структуре папок  напишите полные имена указанных файлов
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Программное обеспечение компьютера

Все программное обеспечение компьютера можно условно подразделить на 3 группы:

1. Системные программы - Операционные системы и Служебные программы. Операционные системы управляют работой компьютера. Служебные программы выполняют необходимые действия по обслуживанию частей компьютера: устройств, памяти и т.д.

2. Прикладные программы - помогают пользователю выполнять необходимую работу. (Текстовые и графические редакторы, поисково-справочные системы, базы данных, бухгалтерские программы и т.д.)

3. Инструментальные системы, или системы программирования - позволяют создавать новые программные продукты.

WINDOWS  - это операционная система, основанная на MS DOS. Она предоставляет следующие возможности:

1. Удобный пользовательский интерфейс (связь пользователя с компьютером) в виде окон, меню, запросов.

2. Режим многозадачности - возможность одновременного выполнения нескольких программ в режиме разделения времени процессора.

3. Удобный обмен разнотипными данными между приложениями.

4. Удобство подключения новых устройств. Достаточно подключить устройство физически и установить его драйвер. Программы независимы от устройств. 

WINDOWS 2000 является самостоятельной системой, продолжающей линию OC WINDOWS NT.

Управление окнами в Windows

Окно - это прямоугольный сектор на экране.

Окна бывают:

· программные

· диалоговые

· окна папок

· окна документов

1. Программные окна

При запуске программы открывается программное окно, причем  для каждой программы - свое. Во время выполнения программы окно открыто. Закрытие окна приводит к завершению работы программы. 

Окно может находиться в одном из трех состояний:

· промежуточное

· развернуто во весь экран

· свернуто в значок

Окно состоит из:

· Строки - Заголовка

· Строки - Меню

· Рабочей области

Окно может быть активным и неактивным. Заголовок активного окна высвечивается синим цветом, неактивного - серым.

Строка Заголовок содержит:

· кнопку Системного Меню (находится в начале строки, слева);

· название программы, для которой окно открыто; 

· кнопки управления окном.

Кнопка Системного Меню имеет разный  внешний вид для различных окон, но во всех окнах  она используется для открытия Системного Меню: щелчком мыши по кнопке или клавишами < Alt>+ <Пробел>.

Системное Меню содержит команды управления окном, которые используются, как правило, для управления окном с помощью клавиатуры.

По отношению к окну можно выполнить следующие действия:

а)  Развернуть во весь экран: клавишами, используя команду Системного Меню «Развернуть», или мышью, щелкнув по кнопке «Развернуть»  
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 в строке - Заголовок.

б) Перевести в промежуточное состояние: командой «Восстановить» Системного меню или щелкнуть по кнопке «Восстановить» 
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 в строке - Заголовок.

в) Свернуть в значок: командой «Свернуть»  Системного Меню или щелкнуть по кнопке «Свернуть» 
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 в строке - Заголовок; при этом значок окна помещается на панель Задач. Чтобы восстановить окно, нужно щелкнуть по его значку  либо воспользоваться клавишами <Tab>, < (>, < Enter>.
г) Переместить по экрану: командой «Переместить»  Системного Меню или мышью, перемещая за строку - Заголовок.

д) Изменить размер окна: командой «Размер» Системного Меню или мышью, перемещая рамку окна.

е) Закрыть окно: командой «Закрыть» Системного Меню или щелкнуть по кнопке «Закрыть»  
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  в строке - Заголовок.

Строка - Меню содержит названия Меню. Для каждой программы они могут быть свои. Меню содержат команды, с помощью которых можно выполнить определенные действия. Чтобы  открыть Меню, надо щелкнуть по его названию левой кнопкой мыши, затем выбрать нужную команду.

Рабочая область программного окна содержит информацию, специфичную для данной программы.

2. Диалоговые окна

Диалоговые окна используются для задания значений параметров или включения - выключения режимов. Они могут содержать следующие элементы:

· Поле списка - используется для выбора 
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элемента из списка, открывающегося 

при щелчке по треугольной стрелке.
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Поле ввода - используется 

для ввода данных с клавиатуры.

· Совмещенное поле списка и поле ввода -
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заполняется как поле списка 

и поле ввода.

· Флажки - используются для включения или выключения взаимодополняющих режимов (то есть режимов, которые могут быть включены одновременно). Для включения/выключения режима нужно щелкнуть по соответствующему значку флажка левой кнопкой мыши.
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· Переключатели - используются для включения или выключения взаимоисключающих режимов (то есть может быть включен только один режим). Для включения режима нужно щелкнуть по соответствующему значку переключателя левой кнопкой мыши, для его выключения – включить альтернативный режим
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Счетчики - используются для задания числовых значений, которые можно либо ввести с клавиатуры, либо установить, щелкая левой кнопкой мыши по треугольным стрелкам в счетчике.  

· Функциональные кнопки используются для выхода из диалогового окна:
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Выполните практическую работу № 2.

Управление программами

1. Запуск программ

a) Пуск ( Программы ( Стандартные ( выбрать имя программы.

b) Пуск ( Выполнить ( ввести  полное имя файла программы, используя кнопку «Обзор» ( < ОК>

c) Создать ярлык программы на Рабочем столе. Для этого выполнить следующие действия:
Открыть контекстное меню Рабочего стола (щелкнуть правой кнопкой по Рабочему столу) ( выбрать команду Создать ( Ярлык ( в поле «Командная Строка» ввести полное имя файла программы, используя кнопку «Обзор» ( ввести  имя ярлыка ( щелкнуть по кнопке «Готово».
Для запуска программы дважды щелкнуть по ярлыку. 

Для удаления ярлыка: выделить его ( нажать клавишу <Delete> на клавиатуре, либо перетащить мышью и опустить на корзину, либо выбрать команду «Удалить» из контекстного меню этого ярлыка.

2. Переключение между окнами программ
Так как в системе WINDOWS реализован режим многозадачности, то одновременно можно запускать несколько программ. Их количество определяется размерами этих программ и объемом оперативной памяти. Для каждой запущенной программы открывается свое программное окно, значок которого отображается на Панели Задач.  Но только одно единственное окно может быть в активном состоянии. Переключаться между окнами программ – это значит делать активным окно нужной программы в конкретный момент времени. Для активизации окна можно использовать следующие способы:

a) Щелкнуть по видимому участку окна.
b) Использовать сочетание клавиш <Alt> + <Tab>.
c) Щелкнуть по значку программы на Панели Задач.
3. Закрытие окон
Закрытие окна приводит к завершению работы программы. Программа освобождает оперативную память. Чтобы закрыть окно программы, можно использовать следующие способы:
a) Нажать клавиши <Alt> + <F4> - закрывается только активное окно.
b) Щелкнуть по кнопке «Закрыть» в Строке – Заголовок окна.

Окна папок

Окна папок используются для  управления папками и документами.

Обязательными элементами окна являются:

· Строка - Заголовок  - содержит название  папки, для которой открыто это окно.

· Строка – меню – содержит названия меню.
· Рабочая область окна - в ней показывается содержимое папки, способ отображения которого определяется командами Вид/Крупные значки, Мелкие значки, Список или Таблица, или соответствующими кнопками на панели инструментов. 

Наличие всех других элементов в окне папки определяется с помощью команд меню «Вид».

Удобно отображать в окне папки дерево папок. Для этого включить режим: Вид/Панели обозревателя/Папки. 

Если включен режим Вид/Строка состояния, то в нижней части окна папки может отображаться Строка состояния. Она содержит информацию о  количестве выделенных объектов в окне и их суммарный размер (учитывается только размер файлов).

1. Выделение объектов в окне папок (объект - значок папки, значок файла)

a) чтобы выделить один объект, щелкнуть по нему мышью;

b) чтобы выделить группу последовательно расположенных объектов, щелкнуть по первому в группе, нажать клавишу <Shift> и, не отпуская ее, щелкнуть по последнему объекту в группе;

c) чтобы выделить группу разрозненных объектов, нажать клавишу  <Ctrl>  и, не отпуская ее, щелкнуть по всем нужным объектам.

2. Создание папок
Открыть окно папки, в которой создается новая  папка ( выполнить команду «Создать» из меню «Файл» этого окна или из контекстного меню рабочей области окна ( ввести имя папки ( нажать клавишу <Enter>.
3. Переименование папок
Выделить значок папки ( выбрать команду «Переименовать» из меню «Файл» или из контекстного меню папки ( ввести имя папки ( нажать клавишу <Enter>.

4. Удаление папок
Выделить значок папки (  нажать клавишу <Delete> на клавиатуре или выбрать команду «Удалить»  из меню «Файл» или из контекстного меню папки.

5. Перемещение, копирование папок

· мышью

Для этого выделить значок  папки или группу значков (  переместить правой кнопкой мыши ( опустить на «получатель» (  выбрать из открывшегося меню команду «Переместить» или «Копировать» («получатель» - значок папки,  рабочая область окна папки или Рабочий Стол)
· используя Буфер Обмена (Буфер Обмена - это вспомогательная память для временного хранения перемещаемой или копируемой информации)

С буфером обмена работают три команды: «Вырезать», «Копировать», «Вставить»:

· по команде «Копировать» в БО помещаются копии выделенных объектов;

· по команде «Вырезать» В БО помещаются выделенные объекты;

· по команде «Вставить» извлекается содержимое  БО  и помещается в указанное место.

Для операции перемещения объектов используется пара команд: «Вырезать» +  «Вставить», для операции копирования – пара команд «Копировать» + «Вставить».
Эти команды находятся: 

· в контекстном меню выделенных объектов;

· в меню «Правка» окна Папки.

Для управления папками и документами можно пользоваться также программой «Проводник». Ее окно полностью идентично окну папки, в котором отображается дерево папок. Для быстрого запуска  программы «Проводник»: щелкнуть правой кнопкой мыши по кнопке «Пуск» ( выбрать название «Проводник».

Выполните практическую работу № 3.

Управление документами

1. Создание документа возможно двумя способами:

a) Раскрыть окно папки, в котором создается документ (через «Мой компьютер» или в программе  «Проводник») ( выполнить команду «Создать» из контекстного меню рабочей области окна папки или из меню «Файл» этого окна ( выбрать тип создаваемого документа ( ввести имя документа или оставить предлагаемое ( дважды щелкнуть по созданному ярлыку документа ( в открывшемся окне редактора создать документ ( выполнить команду Файл/Сохранить (  выполнить команду Файл/Закрыть.

b) Запустить программу, с помощью которой будет создаваться документ ( создать документ (напечатать, нарисовать и т.д.) ( выполнить команду Файл/Сохранить, указать в окне «Сохранение» имя папки,  имя документа.

2. Сохранение документа
Для сохранения документов во всех приложениях используются команды Файл / Сохранить и Файл / Сохранить Как
По команде Сохранить:
· если документ новый, то есть ранее не сохранялся, то открывается окно «Сохранение», в котором нужно указать в поле «Папка» - имя папки, в которой будет храниться документ; в поле «Имя файла» -  название документа;

· если документ не новый, то окно «Сохранение» не открывается, при этом  в документ автоматически вносятся дополнения и изменения. 

По команде «Сохранить как»  всегда открывается окно «Сохранение», поэтому эта команда используется для создания копии документа в другом месте или с другим именем.

3. Закрытие документа

Для закрытия документа выполнить команду Файл/Закрыть. (Если не хотите сохранять изменения в документе, можно закрыть его и на вопрос о сохранении изменений ответить «Нет».)

4. Поиск и открытие документа

Для поиска и открытия документа в зависимости от ситуации используются следующие приемы: 

а) Пуск ( Документы ( выбрать Имя документа.

б) с помощью окон папок: дважды щелкнуть мышью по значку «Мой компьютер» ( найти и открыть папку, в которой был сохранен документ ( дважды щелкнуть по названию документа;

в) с помощью программы «Проводник» найти папку, в которой был сохранен документ ( дважды щелкнуть мышью по названию документа;

г) запустить редактор (программу), в котором создавался документ ( выполнить команду Файл /Открыть ( найти нужный документ;
д) если не известны точное имя документа и название папки, в которой он был сохранен, то выполнить следующие действия: Пуск( Найти( Файлы и папки( в открывшемся окне задать критерии поиска( щелкнуть по кнопке «Найти».

5. Переименование документа
Выделить значок документа ( выбрать команду «Переименовать» из меню «Файл» окна папки или из контекстного меню документа ( ввести новое имя ( нажать клавишу <Enter>.

6. Перемещение, копирование документа
Выделить один или несколько значков документов ( переместить их правой кнопкой мыши и опустить на «получатель» ( выбрать из открывшегося меню команду «Копировать»  или «Переместить». Также можно воспользоваться командами «Вырезать» + «Вставить» для перемещения, «Копировать» + «Вставить»  для копирования из меню «Правка» или контекстного меню выбранных объектов.
(«Получатель» -  значок папки, Рабочая область окна папки, Рабочий Стол).

7. Удаление документа
Выделить значок документа (нажать клавишу <Delete>.

Замечание: команды «Переместить», «Копировать», «Переименовать» и «Удалить» могут быть выполнены только по отношению к закрытым документам.

Выполните практическую работу № 4.

Работа на персональных компьютерах системы «Макинтош».

Основные действия пользователя

1. Включение  компьютера: открыть крышку ноутбука -

автоматически загружается операционная система  и программа Finder. 

На экране отображается Рабочий стол, в верхней части Рабочего Стола – Главное Меню Команд программы Finder, в нижней части  Рабочего стола – строка с пиктограммами программ, называемая Dock или Менеджер быстрого доступа к объектам.
2. Выключение компьютера: закрыть крышку ноутбука.

3. Для смены пользователя: 

· щелкнуть мышью по кнопке «яблоко» Меню Команд программы Finder (самая крайняя левая);

· выбрать команду Выйти из «название учетной записи»; 

· в окне зарегистрированных пользователей выбрать пиктограмму нужного пользователя; 

· ввести пароль в поле «Пароль»; 

· щелкнуть по кнопке Log in.
4. Просмотр имеющихся ресурсов компьютера:

a) На Рабочем Столе  справа отображаются пиктограммы доступных устройств. Дважды щелкнуть мышью по пиктограмме нужного устройства. Откроется окно с содержимым данного устройства. Для закрытия окна щелкнуть по значку «крестик», находящемуся в левом верхнем углу окна.

b) Щелкнуть по пиктограмме   программы Finder (она самая крайняя левая в строке Dock), откроется окно программы Finder. В левой части окна отображаются пиктограммы всех доступных устройств и значки стандартных папок Домашней директории, создаваемой для каждого пользователя. Чтобы просмотреть содержимое устройства или папки, нужно щелкнуть по ней мышью. В правой части окна отображается содержимое выбранного устройства или папки.

5. Создание папок, их перемещение, копирование, удаление и переименование.

a) Создание папки: 

· активизировать окно программы Finder;
· открыть папку, в которой создается новая папка (щелкнуть мышью по ее значку);

· выполнить команду Файл/Новая папка из Меню Команд Finder; 

· ввести название папки в поле подписи под значком новой папки; 

· нажать клавишу <Enter> или щелкнуть мышью в любом месте экрана.

b) Переименование папки: 

· выделить значок папки, затем щелкнуть по названию  этой папки;

· стереть старое имя клавишей Backspace (();

· ввести новое имя; 

· нажать клавишу <Enter>. 

Для смены раскладки клавиатуры с русской на английскую и наоборот нажать на клавиши <Command> (клавиша с изображением яблока) + <Space> (клавиша Пробел).

c) Удаление папки: переместить мышью значок удаляемой папки и положить его на значок Корзины, расположенный в правом конце Dock.
d) Перемещение папки: переместить мышью значок папки и положить его на значок другой папки, в которую перемещается исходная папка. 

e) Копирование папки: 

· выделить значок папки;

· выполнить команду Редактирование/Копировать из Меню Команд Finder, открыть папку, в которую копируется исходная; 

· выполнить команду Редактирование/Вставить из Меню Команд Finder.
6. Создание и сохранение документа

· Запустить программу, например, Word. Для этого щелкнуть мышью по значку программы в строке Dock. Главное меню  команд теперь содержит название программы  Word и меню этой программы. Кроме того, под значком программы  Word в строке Dock появился маленький черный треугольник, который показывает, что программа выполняется.
· Выполнить команду File/New… из Меню Команд программы. Для создаваемого документа открывается свое окно. (Одновременно можно работать с несколькими документами.)

· Напечатать текст, выполнить необходимое редактирование и форматирование.

· Сохранить документ: выполнить команду File/Save, в открывшемся окне выбрать папку, в которой должен храниться документ, указать имя документа, щелкнуть мышью по кнопке Сохранить.
7. Поиск и открытие документа
· В правой верхней части окна программы Finder есть поле со значком лупы в начале. Для быстрого поиска документа или папки необходимо ввести имя искомого объекта в это поле и нажать клавишу <Enter>.

· Запустить программу, в которой создавался документ, выполнить команду File/Open Меню Команд программы, выбрать папку, в которой хранится документ, щелкнуть мышью по кнопке Открыть.
· В окне программы Finder найти и открыть папку, в которой хранится документ, дважды щелкнуть мышью по пиктограмме документа.

· Выполнить команду Файл/Найти Меню команд  Finder, в открывшемся окне задать критерии поиска.

8. Управление окнами

Для управления несколькими одновременно открытыми окнами используются следующие клавиши:

· <Command> + <Tab> - аналог сочетания клавиш <Alt>+<Tab> в ПК IBM для переключения между работающими программами;

· F11- скрыть (свернуть) все окна;

· F10 – упорядочивание  всех окон активной программы в виде мозаики, окна прочих программ слегка затемняются;

· F9 – упорядочивание всех окон всех  открытых программ в виде мозаики.

Работа в редакторе WORD

Редактор WORD предназначен для создания  текстовых документов различной, достаточно сложной структуры.

Основные понятия

1. Символ - минимальная единица текста.

2. Абзац - последовательность произвольных символов, ограниченная знаками «Конец абзаца» (вводится в позицию курсора при нажатии клавиши <Enter>).

3. Формат - внешний вид символов и абзацев.

Формат символа задается установкой значений следующих параметров формата: имя шрифта, начертание шрифта (прямое или курсив), кегль - размер шрифта, измеряемый в пунктах (пункт - это единица измерения, используемая в полиграфии; 1 пункт =1/12 дюйма ( 0,21 см; кегль определяет расстояние от высшей точки самой высокой буквы шрифта до низшей точки самой низкой буквы), подчеркивание, цвет, верхний и нижний индексы и др.

Формат абзаца задается установкой значений следующих  параметров: отступы - расстояние от границы текста, определяемой полями, до текста, межстрочный интервал, выравнивание и др.

Поле - расстояние от края бумаги до границы текста. Поля бывают верхнее, нижнее, правое и левое.

4. Форматирование - изменение внешнего вида текста, то есть изменение значений параметров формата символов и абзацев.

5. Редактирование документа - изменение содержания документа, то есть исправление ошибок, перемещение, копирование фрагментов текста, удаление фрагментов текста.

Структура документа

Структуру документа определяет автор. Документ делится на разделы, подразделы и т.д. Каждый раздел может иметь заголовок.

Заголовок - это абзац, которому присвоен стиль заголовка некоторого уровня. Уровень заголовка определяет его значимость в иерархии заголовков документа. Допускаются заголовки девяти уровней: от 1 до 9. Первый уровень -  самый главный. Процесс управления заголовками называется структурированием документа. В процессе структурирования можно:

· присвоить любому абзацу статус заголовка любого уровня;

· пронумеровать все заголовки в соответствии с их иерархией;

· создать оглавление документа и включить в него заголовки заданных уровней.

Структура страницы документа

Страница документа, если посмотреть на ее «вертикальный разрез», состоит из нескольких слоев, которые располагаются в стопке друг над другом:

1) слой колонтитулов – содержит верхний и нижний колонтитулы;

2) слой заднего плана – используется для размещения графических и рисованных объектов;

3) слой текста – содержит основной текст, вводимый с клавиатуры;

4) слой переднего плана – используется для размещения графических и рисованных объектов.

Страница документа может содержать:

1) основной текст - строки, абзацы, таблицы, рисунки;

2) верхний и нижний колонтитулы - это текст, который размещается в верхней и нижней части страницы и содержит некоторую информацию, которая идентифицирует данный документ (номер, название раздела, дату, марку фирмы и т.д.); колонтитулы находятся в слое колонтитулов;

3) сноски - это примечания к тексту, которые могут находиться либо в нижней части страницы, либо в конце документа; сноска может помечаться порядковым номером или звездочкой; сноски находятся в слое текста документа.

Запуск WORD

1. Из Главного Меню: Пуск ( Программы.

2. Из панели офиса.

3. Автоматически, при открытии документа.

Внешний вид экрана WORD

В окне программы Word могут отображаться  следующие элементы:

· Панели инструментов: Вид/Панели инструментов.

· Горизонтальная линейка: Вид/Линейка.
· Вертикальная линейка, полосы прокрутки, строка состояния: 

Сервис/Параметры/Вид.

· Всплывающие подсказки для кнопок: Сервис/ Настройка/ Параметры ( включить соответствующий флажок.

Выполните практическую работу № 5.

Создание, сохранение, открытие документов

· Создание: выполнить команду Файл/Создать или щелкнуть по кнопке «Создать» на Стандартной панели инструментов.

· Сохранение: выполнить команду Файл/Сохранить или Файл/Сохранить как. Кроме того, Word выполняет автосохранение через заданные промежутки времени. Режим автосохранения задается в окне Сервис/Параметры/Сохранение включением флажка «Автосохранение» и заданием промежутка времени автосохранения.

· Открытие: выполнить команду Файл/Открыть, или щелкнуть по значку «Открыть» на Стандартной панели инструментов, или выбрать имя документа из списка файлов в нижней части меню «Файл». Число документов в этом списке задается в окне Сервис/Параметры/Общие включением флажка «Помнить список из»  и указанием числа файлов.

Приемы ввода текста

1. Для перехода на новую строку с завершением абзаца используется клавиша <Enter>, для перехода на новую строку без завершения абзаца – сочетание клавиш  <Shift> + <Enter>. В первом случае в позицию курсора вводится знак «конец абзаца» ¶, во втором случае – знак перехода на новую строку. Эти символы можно сделать видимыми, если щелкнуть мышью по кнопке 
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 - «непечатаемые знаки» на панели инструментов Стандартная.

Для ввода пустой строки: установить курсор в начале строки ( нажать клавишу <Enter>.

Для удаления пустой строки: установить курсор в ее начале ( нажать клавишу <Backspaсe> или <Delete>.

2. Ввод символов, которых нет на клавиатуре.

Установить курсор в том месте документа, куда надо вставить символ ( выполнить команду Вставка/Символ ( выбрать символ из таблицы Символов ( щелкнуть по кнопке «Вставить».

3. Вставка текста из файла:  выполнить команду Вставка/Файл( выбрать вставляемый файл.
4. Вставка в документ  картинок:  выполнить команду Вставка/Рисунок/Картинки.
5. Вставка обьектов WordArt (фигурного текста): выполнить команду Вставка/Рисунок/объект WordArt.
6. Вставка объектов, созданных в других приложениях (например, в редакторе формул):  выполнить команду Вставка/Объект ( выбрать тип объекта (Microsoft Equation3.0). 

Редактирование документа

1. Перемещение по тексту, выделение фрагментов текста.

Перемещение курсора по тексту

	Клавиши или сочетания клавиш
	Перемещение

	(
	К предыдущему символу

	(
	К следующему символу

	(
	На одну строку вверх

	(
	На одну строку вниз

	Ctrl+(
	На одно слово назад

	Ctrl+(
	На одно слово вперед

	Ctrl+(
	На один абзац назад

	Ctrl+(
	На один абзац вперед

	Home
	К началу строки

	End
	К концу строки

	Ctrl+Home
	К началу документа

	Ctrl+End
	К концу документа

	Page Up
	На одно окно вверх (то есть на расстояние, равное высоте окна)

	Page Down
	На одно окно вниз


Выделение текста с помощью клавиатуры
Для выделения текста с помощью клавиатуры использовать те же сочетания клавиш, но с добавлением клавиши <Shift>, например, <Shift>+<Home> – выделение текста от позиции курсора до начала строки.

Выделение текста мышью
Полоса выделения – это левое поле страницы документа. Когда курсор мыши попадает в полосу выделения, он приобретает вид стрелки, наклоненной вправо.

	Действие
	Выделяемый фрагмент

	Двойной щелчок на слове
	Слово

	Щелчок на предложении при нажатой клавише <Ctrl>
	Предложение

	Щелчок в полосе выделения рядом со строкой
	Строка

	Перетаскивание вверх или вниз в полосе выделения
	Несколько строк

	Двойной щелчок в полосе выделения рядом с абзацем
	Абзац

	Двойной щелчок в полосе выделения и затем – перетаскивание вверх или вниз
	Несколько абзацев

	Тройной щелчок в полосе выделения
	Весь документ


2. Перемещение, копирование  фрагментов текста

a) мышью, если включен флажок «использовать перетаскивание текста при правке» в Меню Сервис/Параметры/Правка: выделить фрагмент текста ( подвести к нему указатель мыши ( как только указатель мыши примет вид стрелки, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить фрагмент текста. Для операции копирования одновременно с перемещением нажать и удерживать клавишу <Ctrl>;

b) с помощью Буфера Обмена: выделить фрагмент текста ( выполнить команду Правка/Вырезать для перемещения или Правка/Копировать для копирования (установить курсор в нужном месте документа ( выполнить команду Правка/Вставить.

3. Удаление текста

Выделить фрагмент текста ( нажать  клавишу <Delete>.

4. Поиск и замена отдельных частей текста

Выполнить команду Правка/Заменить ( ввести текст, который надо заменить, и текст, на который заменить в соответствующие поля ( щелкнуть по кнопке «Заменить».

5. Проверка правописания

a) автоматическая: выполнить команду Сервис/Параметры/Правописание (  включить флажки «Автоматически проверять орфографию», «Автоматически проверять грамматику». Если включен режим автоматической проверки правописания, то все слова, неправильные с точки зрения орфографии, будут подчеркнуты красной волнистой линией, а грамматические ошибки  - зеленой волнистой линией;
b)  ручная: после окончания ввода текста выполнить команду Сервис/Правописание. 

6. Автоматическая расстановка переносов
Выполнить команду Сервис/Язык/Расстановка переносов.

Форматирование документов

1. Ручное форматирование: выделить фрагмент текста (  задать значения параметров форматирования командами Формат/Шрифт и Формат/Абзац либо с помощью соответствующих значков на панели инструментов Форматирование.

2. Копирование формата: выделить фрагмент текста, формат которого копируется (  щелкнуть по кнопке «Формат по образцу» 
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 на Стандартной панели инструментов  ( «нанести» формат  на нужный участок текста.

Выполните практическую работу № 6.

Создание документов специального вида

· Таблицы

Для создания таблиц используются команды меню «Таблица»:

· Добавить таблицу – для вставки таблицы.

· Объединить ячейки, Разбить ячейки - для объединения ячеек в одну и разбиения ячеек на части.

· Свойства таблицы/Столбец – для изменения ширины столбцов.

· Свойства Таблицы/Строка – для изменения ширины строк.

· Удалить – для удаления строк, столбцов, ячеек таблицы.

· Для  обрамления таблиц используется команда - Формат/Граница и заливка. 

· Вставить/Строки, Вставить/Столбцы – для добавления строк и столбцов в таблицу.

Перемещение по ячейкам таблицы осуществляется с помощью клавиши <Tab>.

Чтобы добавить строки к таблице, установить курсор в последнюю ячейку таблицы и нажать на клавишу <Tab>.

Выполните практические работы № 9, 10.

· Списки

Списки создаются и форматируются с помощью команды Формат/Список и  соответствующих кнопок на панели инструментов «Форматирование». Списки могут быть маркированные, нумерованные и многоуровневые. В маркированных списках элементы списка помечаются символами – маркерами, в нумерованных  – цифровыми или буквенными номерами. И маркированные, и нумерованные списки могут быть многоуровневыми. Это значит, что элемент списка может иметь свои элементы, которые называются элементами второго уровня. Элементы списка второго уровня могут иметь свои элементы, которые называются элементами третьего уровня и т.д.  Для понижения или повышения уровня списка в многоуровневом списке можно использовать кнопки «Уменьшить отступ», «Увеличить отступ» на панели инструментов Форматирование, а также сочетания клавиш:  <Alt>+<Shift>+ <(>,  <Alt>+<Shift>+<(>. При нажатии клавиши <Enter>  Word автоматически создает следующий элемент списка. Для прекращения ввода списка нужно нажать клавишу <Backspace> или <Enter>.

· Создание схем (рисованные объекты)

Для создания рисованных объектов используется панель Рисования. Рисованные объекты создаются в слое переднего плана, причем каждый объект - в своем подслое. 

Чтобы выделить рисованный объект, нужно щелкнуть по нему мышью, после чего можно изменить его формат: размер, цвет линии, толщину линии, цвет заливки или сделать прозрачным.

· Чтобы поместить текст на рисованный объект, нужно выбрать инструмент «Надпись» и щелкнуть по объекту или выделить рисованный объект ( открыть его контекстное меню ( выбрать команду «Добавить текст».

· Для перемещения объектов между подслоями в пределах слоя переднего плана используются команды:

· Действия/на передний план, Действия/на задний план - для перемещения на самый нижний подслой и на самый верхний подслой.

· Действия/переместить вперед, Действия/переместить назад - для перемещения на один подслой вперед и на один подслой назад.

· Для перемещения рисованных объектов из слоя переднего плана в слой заднего плана и наоборот используются команды Действия/поместить за текстом, Действия/поместить перед текстом.

· Для объединения рисованных объектов: выделить их при нажатой клавише <Shift> ( выполнить команду Действия/группировать (обратно:  Действия/разгруппировать).

Выполните практические работы № 7,11.

· Создание многостраничного документа
В многостраничном документе могут присутствовать следующие элементы:

· Колонтитулы. Создаются с помощью команды Вид/Колонтитулы.
· Номера страниц. Создаются с помощью команды Вставка/Номера страниц.
· Оглавление. Создается командой Вставка/Оглавление и указатели/Оглавление. Предварительно необходимо присвоить стили заголовков соответствующих уровней абзацам текста, являющимся заголовками глав, разделов, параграфов и т.д.

Выполните практическую работу № 10.

Работа в редакторе Excel

Редактор Excel предназначен для создания и обработки электронных таблиц.

Запуск редактора,  панели инструментов, внешний вид экрана

Запуск Excel 

· Из Главного Меню: Пуск ( Программы.
· Автоматически, при открытии документа. 
Внешний вид экрана Excel

Экран Excel может содержать следующие элементы:

· Панели инструментов: Вид/Панели инструментов.
· Строка Формул: Вид/Строка формул.

· Строка состояния: Вид/Строка состояния.

· Полосы прокрутки, сетка, заголовки строк, столбцов, ярлычки листов: Сервис/Параметры/Вид.

· Всплывающие подсказки для кнопок: 
Сервис/Настройка/Параметры ( включить соответствующий флажок.

Документ, создаваемый в Excel, называется книгой: Книга1, Книга2, Книга3… При сохранении ему можно присвоить любое другое имя. Авто​ма​тически документу присваивается  расширение xls. 

Создание, сохранение и открытие документов выполняются так же, как и в редакторе WORD. 

Книга состоит из отдельных листов. Их может быть до 255. Количество листов в документе задается в окне: Сервис/Параметры/Общие. После указания нужного значения необходимо создать новый документ (Файл/Создать/книга).

Листы можно удалять, переименовывать, добавлять новые, менять их порядок. Эти операции можно выполнить:

· мышью, щелкнув правой кнопкой мыши по ярлычку листа и выбрав из контекстного меню нужную команду; для изменения последователь​ности  листов переместить мышью ярлычок листа и опустить в нужном месте;

· командами Правка/Удалить лист, Переместить или Скопировать лист, Вставка/Лист.

Внешний вид листа. Лист состоит из ячеек. Ячейка - пересечение строки и столбца. Строк может быть до 65536, столбцов - до 256.

Адрес ячейки состоит из названия столбца и номера строки: А1, В2…

Название столбца записывается латинскими буквами. Адрес называется также ссылкой или относительным адресом. Если выделить ячейку, то есть щелкнуть по ней мышью, то в строке формул отображается адрес этой ячейки (в поле адреса) и ее содержимое (в поле ввода).

Ввод данных в ячейки
Данные в ячейку можно вводить двумя способами: 

· непосредственно в ячейку:  выделить ячейку( ввести данные с клавиатуры( нажать клавишу <Enter>.

· используя поле ввода Строки формул: выделить ячейку ( установить курсор в  поле ввода, щелкнув по нему мышью ( ввести данные с клавиатуры ( нажать клавишу <Enter>.

Редактировать содержимое ячейки можно непосредственно в ячейке (для этого дважды щелкнуть по ней мышью) либо в строке формул (выделить ячейку, щелкнуть по строке формул). 

В ячейку можно вводить:

· текст;

· числа;

· даты;

· формулы.

1. Ввод текста

 Текст выравнивается по левому краю ячейки. Если по ширине текст больше ячейки и соседняя справа ячейка пустая, то текст перекрывает соседнюю ячейку, если же соседняя ячейка не пуста, то  ее содержимое перекрывает содержимое предыдущей ячейки. Чтобы содержимое обеих ячеек было видно на экране, можно изменить их ширину мышью, перемещая границу столбца в строке имен столбцов, либо командой Формат/Столбца/Автоподбор ширины, предварительно выделив нужную ячейку.

Ввод чисел

Числа выравниваются по правой границе ячейки. Если перед числом ввести апостроф или пробел, то число воспринимается как текст. Если число большое, то оно записывается в экспоненциальной форме или выводится ####. Формат числа задается в окне Формат/Ячейки/Число и с помощью специальных кнопок на панели инструментов форматирования. 

Ввод даты

Дата вводится, как правило, в виде чч.мм.гг., но ее формат может быть изменен командой Формат/Ячейки/Число/Дата.

Ввод формулы
Формула имеет вид: = арифметическое выражение, где арифметическое выражение - это совокупность знаков арифметических операций, адресов ячеек,  названий функций, числовых значений.

Арифметические операторы EXCEL, 

перечисленные в порядке их выполнения

	Оператор
	Название
	Пример
	Результат

	( )
	Скобки
	(3+6)*3
	27

	^
	Возведение в степень
	10^2
	100

	*
	Умножение
	7*5
	35

	/
	Деление
	20/4
	5

	+
	Сложение
	5+5
	10

	-
	Вычитание
	12-8
	4


Для упрощения ввода формулы можно:

· щелкнуть мышью по ячейке, тогда  адрес этой ячейки поместится в формулу;
· для ввода функций использовать мастер функций.
Автозаполнение - используется для автоматического ввода данных в ячейки таблицы. 
Маркер автозаполнения – это значок в правом нижнем углу выделенной ячейки. Автозаполнение используется:

· Для ввода одного и того же значения в несколько ячеек: 

выделить ячейку с нужным значением (  выполнить автозаполнение мышью, используя маркер автозаполнения.

· Для ввода числовых последовательностей – арифметических прогрессий: 
Способ 1:    ввести  значения двух первых членов последовательности в смежные ячейки (для того, чтобы показать закономерность образования данной последовательности) ( выделить их ( выполнить автозаполнение ячеек таблицы мышью, используя маркер автозаполнения.

Способ 2:  ввести в ячейку значение первого элемента последовательности (  выполнить команду Правка/Заполнить/Прогрессия ( в окне «Прогрессия» выбрать тип прогрессии – арифметическая, задать расположение чисел (по строкам или по столбцам), указать шаг прогрессии и  ее предельное значение ( щелкнуть по кнопке «ОК».

· Для ввода числовых последовательностей – геометрических прогрессий:

ввести в ячейку значение первого элемента последовательности (      выполнить команду Правка/Заполнить/Прогрессия ( в окне «Прогрессия» выбрать тип прогрессии – геометрическая, задать расположение чисел (по строкам или по столбцам), указать шаг прогрессии и  ее предельное значение ( щелкнуть по кнопке «ОК».

· Для ввода формул:

Если для вычислений используются однотипные формулы, то можно ввести формулу только в одну ячейку, затем скопировать ее в другие ячейки, применяя автозаполнение. При этом все адреса ячеек, использующиеся в формуле, автоматически настроятся на новое местоположение формулы. Если в формуле используется адрес ячейки, содержащей константу, и он не должен изменяться, то этот адрес нужно записать в виде: 

$название столбца$номер строки, например, $А$1. 

Такой адрес называется абсолютным. Он не изменяется при перемещении  или копировании формулы. Чтобы «превратить» относительный адрес в абсолютный, нужно установить курсор справа от адреса и нажать клавишу <F4>.

· Создание пользовательского списка автозаполнения:

Выполнить команду Сервис/Параметры/Списки ( выбрать строку «новый список» ( ввести последовательно через запятую элементы списка  в поле «элементы списка» ( щелкнуть по кнопке «Добавить». Для удаления списка: Выполнить команду Сервис/Параметры/Списки ( выбрать название удаляемого  списка ( щелкнуть мышью по кнопке  «Удалить» ( щелкнуть мышью по кнопке «ОК».

Для ввода пользовательского списка в ячейки таблицы: 

    Ввести в ячейку значение первого элемента списка ( выполнить автозаполнение  ячеек таблицы мышью, использую маркер автозаполнения.

Форматирование рабочего листа

· Изменение ширины столбца и высоты строки: 

мышью, перемещая границу столбца или строки в области их названий, или командами Формат/строка, Формат/Столбец.

· Формат данных: 

выделить ячейку ( выполнить команду Формат/Ячейки/Число(  выбрать необходимый формат.
· Выравнивание значений в ячейке: 

выделить ячейку ( выполнить команду Формат/Ячейки/Выравнивание ( установить необходимое значение выравнивания.

· Формат текста: 

выделить ячейку ( выполнить команду Формат/Ячейки/Шрифт( установить необходимые значения параметров формата.

· Изменение ориентации текста и перенос текста в ячейке по словам:

выделить ячейку ( выполнить команду Формат/Ячейки/Выравнивание ( установить соответствующие значения.

· Обрамление: 

выделить область ячеек ( выполнить команду Формат/Ячейки/Граница ( задать необходимое обрамление.

· Закрашивание ячейки цветом или узором:

выделить ячейку ( выполнить команду Формат/Ячейки/Вид ( выбрать необходимые заливку и узор.

· Автоформатирование таблицы: 

выделить ячейки ( выполнить команду Формат/Автоформат ( выбрать нужный формат в открывшемся окне ( с помощью кнопки Параметры включить или отключить некоторые параметры форматирования.

Выполните практические работы № 12, 13.

Редактирование рабочего листа

1. Выделение ячеек, строк, столбцов
· одну ячейку: щелкнуть мышью по ячейке
· интервал ячеек: мышью или клавишами <Shift>+<(>, <(>, <(>, <(>
· несмежные ячейки: нажать на клавишу <Ctrl>+щелкнуть мышью по нужным ячейкам

· строку: щелкнуть по номеру строки 

· столбец: щелкнуть по названию столбца 

· весь лист: нажать клавиши <Ctrl>+<A> или щелкнуть по маркеру выделения (пересечение строк наименований столбцов и номеров строк в левом верхнем углу листа).
Вставка ячеек, столбцов, строк
· ячейки: Вставка/Ячейки

· строк: Вставка/Строки (сколько строк было выделено, столько вставляется над ними)
· столбцов: Вставка/Столбцы (столбцы вставляются слева от выделенных и столько, сколько было выделено)
2. Удаление ячеек, строк, столбцов: выделить ( выполнить команду Правка/Удалить

3. Очистка ячеек, строк, столбцов: выделить ( нажать клавишу <Delete>
4. Копирование и перемещение ячеек
· Используя Буфер Обмена: выделить ячейки ( выполнить команды Правка/Копировать, Вырезать, Вставить.

· Перемещение содержимого ячеек выполняется перетаскиванием мышью, копирование – перетаскиванием мышью при нажатой клавише <Ctrl>.

6. Редактирование содержимого ячеек: Дважды щелкнуть по ячейке ( внести изменения в содержимое ячейки ( нажать клавишу <Enter> либо выделить ячейку ( установить курсор в поле ввода Строки формул ( отредактировать содержимое ячейки ( нажать клавишу <Enter>.
Автофильтр,  расширенный фильтр

Автофильтр – это режим, который используется для выборки данных электронной таблицы по определенному критерию. При этом исходная таблица временно скрывается, а на экране остаются только элементы таблицы, удовлетворяющие условиям поиска. После выхода из режима автофильтра на экране вновь отображается исходная таблица, а результаты выборки теряются.

Для использования автофильтра необходимо выполнить следующие действия: 
Выделить исходную таблицу данных, включая строку заголовков столбцов этой таблицы ( выполнить команду Данные/Фильтр/Автофильтр ( задать условие поиска по нужному полю. Выборка по нескольким полям выполняется последовательно. Чтобы сохранить результаты выборки, нужно скопировать их в другое место. Чтобы выйти из режима «Автофильтр», нужно выключить его:  Данные/Фильтр/Автофильтр.

Расширенный фильтр - это команда, которая позволяет делать выборку элементов данных сразу по нескольким полям и автоматически сохранять результаты выборки. Чтобы воспользоваться расширенным фильтром, необходимо: 

отвести на листе место для условий поиска, поместить туда заголовки столбцов исходной таблицы и под ними соответствующие критерии поиска ( выделить исходную таблицу данных вместе с заголовками столбцов ( выполнить команду Данные/Фильтр/Расширенный фильтр ( в окне «Расширенный фильтр» указать: диапазон ячеек, содержащих исходную таблицу; диапазон ячеек, которые содержат условия поиска; диапазон ячеек, куда будет помещен результат выборки, если не включен переключатель фильтрации на месте. 

Связь между листами

Можно помещать в ячейки некоторого, например, итогового, листа электронной таблицы значения из ячеек другого листа так, чтобы между этими значениями сохранялась связь, то есть при изменении значений ячеек листа, с которым устанавливается связь, автоматически изменяются значения ячеек итогового листа.

Для создания связи между данными разных листов необходимо выполнить следующие действия:  в ячейку листа ввести знак «=» ( щелкнуть по ярлычку листа, с которым устанавливается связь ( выделить ячейку с данными на этом листе ( нажать клавишу <Enter>.

Выполните практическую работу № 14.

Условные операторы

Содержимое ячейки электронной таблицы  может изменяться в зависимости от выполнения некоторого условия. Условие  формируется с помощью формулы, содержащей условные операторы (функции) «ЕСЛИ», «И», «ИЛИ».

Аргументами условных функций являются условные выражения, которые могут содержать: адреса ячеек,  операторы сравнения, числовые значения, знаки арифметических операций, названия функций. Значением условного выражения может быть либо  True (Истина), либо   Falshe (Ложь).  

Например, введите в ячейку <А1> слово «Пасмурно» (без кавычек), в ячейку <А2> – слово «Солнечно», введите в ячейку <В1> формулу ЕСЛИ(A1=«Пасмурно»;«плохо»;«хорошо»). Эта запись означает: если значение ячейки <А1> равно «Пасмурно», то поместить в ячейку <В1> значение «плохо», иначе поместить в ячейку <В1> значение «хорошо». С помощью автозаполнения скопируйте эту формулу в ячейку <В2>. Вы видите, что в ячейке <В2> автоматически сформировалось значение «хорошо». Измените значение ячейки <А2> на «Пасмурно» - автоматически изменилось значение ячейки <В2>.

Построение диаграмм

Диаграммы  - это графическое изображение данных электронной таблицы для их наглядного представления и сравнения.

1. Определения

Ряд данных - это группа связанных элементов данных, взятых из одной строки или из одного столбца таблицы.

Маркер данных - это изображение на диаграмме одного значения ячейки таблицы в виде точки, блока, сектора или другого символа.

Для разных рядов данных используются маркеры разных видов и цветов.

Ось - это линия, ограничивающая область построения и создающая шкалу для измерения и сравнения данных на диаграмме.

Категории - названия данных, построенных вдоль оси Х.

Имена рядов - названия данных, отложенных вдоль оси У.

Легенда - таблица соответствия рядов и маркеров данных.

2.  Построение диаграммы

Выделить данные для диаграммы ( выполнить команду Вставка/Диаграмма (или щелкнуть по соответствующему значку на панели инструментов) ( далее выполнять шаги Мастера диаграмм.
3. Редактирование диаграмм

· Если щелкнуть по некоторому элементу диаграммы, он выделяется рамкой с маркерами и на экране появляется панель инструментов «Диаграмма».  Первый элемент этой панели – поле списка, в котором указывается название выделенного элемента диаграммы.  Используя это поле списка, можно выделить другой элемент диаграммы.  С помощью остальных значков на панели инструментов «Диаграмма» можно: изменить формат области построения  и тип диаграммы, добавить легенду,  таблицу данных. 

· Если щелкнуть по некоторому элементу диаграммы дважды, то появляется соответствующее окно форматирования, в котором можно изменить значения нужных параметров.  Кроме того, можно открыть контекстное меню выделенного элемента и выбрать команду форматирования.

Выполните практическую работу № 15.

Знакомство с PowerPoint

1. Создание презентации возможно тремя способами:

а) С помощью Мастера автосодержания: Файл/Создать/Общие/ Мастер автосодержания либо включить соответствующий переключатель в первом окне программы при ее запуске.

б) С использованием шаблонов презентаций и шаблонов дизайна:

Файл/Создать/Презентации или Шаблоны оформления.

в) Новую презентацию: Файл/Создать/Новая презентация ( выбрать одну из стандартных разметок слайда или пустой слайд.

2. Режимы просмотра презентации: 

· обычный - на экране отображается структура презентации и текущий слайд;

· режим структуры - на экране отображается структура презентации и миниатюра текущего слайда;

· режим слайдов - на экране отображается текущий слайд; 

· режим сортировщика - на экране отображаются миниатюры всех слайдов презентации;

· режим показа слайдов - начинается показ презентации с текущего слайда (режим слайдов) или с выделенного слайда (режим сортировщика).

Для включения того или иного режима работы необходимо щелкнуть по соответствующей кнопке слева от горизонтальной полосы прокрутки.

3.  Ввод текста

Ввод текста осуществляется в режиме Слайдов.

 Для ввода текста: выбрать инструмент «Надпись» на панели инструментов «Рисование» ( установить курсор на слайде в нужном месте (  ввести текст. 

Текст, помещенный на слайд таким способом, не отображается в области структуры слайдов. Если вводить текст в области слайда, специально предназначенные для этого разметкой слайда (например, «Заголовок слайда», «Текст слайда»), то он отображается в структуре презентации.

Кроме текста, на слайд можно помещать также: видеоклипы, звуковое сопровождение, диаграммы, объекты, рисунки и картинки. Для этого использовать команды меню «Вставка».

4. Форматирование текста

Для форматирования текста и слайда используются команды меню «Формат»: Шрифт, Разметка слайда, Цветовая схема слайда, Фон, Применить оформление.

5. Создание нового слайда

Для создания нового слайда выполнить команду Вставка/Создать слайд или выбрать команду Создать слайд из меню «Команды». Для изменения стандартных элементов шаблонов презентаций  использовать команды Вид/Образец/Образец слайдов, Вид/Образец/Образец заголовков. 

6. Создание анимации

В режиме слайдов выбрать нужный слайд ( выполнить команду Показ слайдов/Настройка анимации (  в области «Объекты для анимации» включить флажки для соответствующих  объектов ( открыть вкладку «Порядок и Время» (  для каждого объекта задать порядок анимации и способ включения анимации  ( открыть вкладку Видоизменение ( выбрать эффект и звук ( для проверки результата использовать кнопку «Просмотр».

7. Переход слайдов

Выполнить команду Показ слайдов/Переход слайда. В этом окне выбрать способ перехода слайда и время показа его на экране.

8. Выбор вида демонстрации

Выполнить команду Показ слайдов/Настройка презентации.

Можно указать диапазон слайдов, которые должны войти в презентацию, или выбрать произвольную демонстрацию: Показ слайдов/Произвольная демонстрация. В области «Смена слайдов» указывается способ смены слайдов вручную или по времени.

9. На слайды можно помещать управляющие кнопки и задавать переход по ним на любые слайды презентации, запуск приложений или переход по гиперссылкам:  Показ слайдов ( Управляющие кнопки ( выбрать тип кнопки и поместить ее на слайде (  щелкнуть правой кнопкой по кнопке и в открывшемся окне задать нужное действие.

Выполните практическую работу № 16.

Практические работы

Практическая работа 1. Работа с мышью и клавиатурой

Задание 1

· Выключите компьютер: щелкните мышью по кнопке Пуск ( выберите команду Завершение работы ( щелкните по кнопке 
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 ( выберите из списка команду Завершение работы ( щелкните по кнопке ОК. 
· Включите компьютер: нажмите на кнопку Power на системном блоке ( при необходимости введите имя пользователя и пароль для входа в систему ( щелкните по кнопке ОК.
Задание 2

· Вставьте  дискету титульной стороной вверх и защелкой в сторону дисковода в щель дисковода, протолкните ее до упора. Нажмите на кнопку выталкивания дискеты, выньте дискету из дисковода.

· Вставьте компакт-диск в CD-Rom: нажмите на кнопку управления с изображением треугольной стрелки, направленной вверх. Выдвинулся лоток для диска. Аккуратно положите на него компакт-диск рабочей стороной вниз и нажмите еще раз на  кнопку управления. Лоток задвинулся в устройство.

· Выньте компакт-диск: нажмите на ту же кнопку, что и в предыдущем пункте задания.

Задание 3

· Щелкните правой кнопкой мыши по  Рабочему столу. Открылось контекстное меню. Выберите левой кнопкой мыши команду Упорядочить.  Если рядом с названием Автоматически стоит значок «галка», значит, включен режим автоматического упорядочивания значков на Рабочем столе. Щелкните по этому названию, чтобы выключить режим. 

· Снова щелкните правой кнопкой мыши по Рабочему столу, выберите команду Упорядочить. Убедитесь, что рядом с названием Автоматически нет «галки», следовательно, режим Автоматически выключен. Включите его, затем снова выключите.

Задание 4  

· Выполните операцию Переместить мышью, перемещая любые значки по экрану: подведите указатель мыши к объекту, нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель мыши вправо; отпустите кнопку мыши. 

Выбранный объект переместился вправо.  Для восстановления порядка на Рабочем столе откройте контекстное меню Рабочего стола щелчком правой кнопки мыши ( выберите команду Упорядочить значки   (  по типу. Значки выстроились стройными рядами на Рабочем столе.
· Выполните операцию Двойной щелчок мышью по свободному месту Рабочего стола: быстро два раза подряд нажмите и отпустите левую кнопку мыши. 

Задание 5 

Цель: освоить символьные клавиши, клавиши  Пробел, Caps Lock, Num Lock,  Backspace,  Delete, Enter,  ввод заглавных букв,  ввод цифр, клавиши перемещения по тексту, научиться добавлять и удалять пустые строки, перемещать строки с текстом вверх/вниз. 

· Запустите программу Блокнот: щелкните по кнопке Пуск ( выберите команду Программы ( выберите название Стандартные ( щелкните левой кнопкой мыши по названию Блокнот.  Для смены раскладки клавиатуры с английской на  русскую и наоборот нажимайте клавиши <Ctrl> + <Shift> или <Alt> + <Shift>. 

· Нажмите клавишу <Caps Lock>.  Загорелась лампочка с таким же названием в правом верхнем углу клавиатуры. После этого все вводимые буквы будут заглавными. Введите текст: «МОЙ ПЕРВЫЙ ТЕКСТ».

· Нажмите клавишу <Enter> для перевода курсора на следующую строку.
· Отмените режим ввода заглавных букв: нажмите клавишу <Caps Lock>  и убедитесь, что соответствующая лампочка погасла.

· Введите текст:  «Я учусь набирать текст. Оказывается, это совсем не сложно!». Для ввода заглавной буквы одновременно нажимайте клавишу <Shift> и символьную клавишу. Нажмите клавишу <Enter> для перевода курсора на следующую строку.
· В правой части клавиатуры расположены клавиши с изображением цифр. Чтобы их использовать для ввода цифр, нажмите клавишу <Num Lock>. Загорится лампочка с таким же названием. 

· Введите текст: 

«Сейчас я попробую ввести цифры: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9.

Теперь - заглавные буквы русского алфавита: А, Б, В, Г, Д, Е, Ж 

и заглавные буквы латинского алфавита: A, B, C, D.

У меня все получается!»

· Установите курсор в начале слова «МОЙ»: щелкните указателем мыши перед словом «Мой» или нажимайте клавиши управления курсором: (, (, (, (. 

· Удалите букву «М» клавишей <Delete>, введите строчную букву «м», затем удалите ее клавишей <Backspace> (() и вновь введите прописную букву «М».

· Введите две пустые строки после заголовка: установите курсор мыши в конце текста заголовка и нажмите два раза клавишу  <Enter>.

· Введите две пустые строки перед строкой «Сейчас я попробую ввести цифры……..»: установите курсор мыши в начале строки и нажмите два раза клавишу  <Enter>.

· Введите пустые строки перед последней строкой текста: установите курсор в начале последней строки текста и два раза нажмите клавишу <Enter>.

· Переместите весь текст на три строки вниз:   установите курсор вначале первой строки текста (МОЙ ПЕРВЫЙ ТЕКСТ) и три раза нажмите клавишу <Enter>.

· Переместите весь текст на три строки вверх:  установите курсор вначале первой строки текста и три раза нажмите клавишу <Backspace> (().
· Закройте документ: щелкните по кнопке 
[image: image8.png]


, на вопрос о сохранении документа ответьте «Нет».

Практическая работа 2. Работа с окнами Windows

Задание 1. Активное, неактивное окно
Откройте окно программы Блокнот: щелкните мышью по кнопке Пуск ( выберите меню Программы ( выберите группу Стандартные. 

Открылось окно программы Блокнот. Обратите внимание на цвет его заголовка. Он синий. Сделайте окно неактивным, щелкнув мышью по экрану вне окна. Заголовок стал серым. Введите любые буквы с клавиатуры. Текст не вводится. Активизируйте окно, щелкнув мышкой в любом месте окна. Снова  введите  несколько символов с клавиатуры. Они появились в окне программы Блокнот.

Вывод: все наши действия воспринимаются только активным окном.

Задание 2.  Действия с окнами

· Переместите окно программы Блокнот по экрану вправо: переместите окно мышью за заголовок окна.

· Уменьшите размеры окна:  подведите указатель мыши к границе окна; он примет вид двунаправленной стрелки; в этот момент нажмите кнопку мыши и, не отпуская её, перемещайте мышь; граница окна также перемещается по экрану; когда окно примет нужные размеры, отпустите кнопку мыши.  

· Сверните окно в значок: щелкните мышью по значку Свернуть 
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.

· Восстановите окно до прежнего состояния: щелкните мышью по значку окна 
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 на Панели Задач.
· Разверните окно во весь экран: щелкните мышью по значку Развернуть 
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. 

· Восстановите окно до прежнего состояния: щелкните по кнопке Восстановить 
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.

· Выполните  все пункты Задания 3, используя только клавиатуру. Для этого нажмите клавиши <Alt>+<Пробел>. Открылось системное меню. С помощью клавиш перемещения курсора ((), (() выберите нужную команду и нажмите клавишу <Enter>. Далее нажимайте клавиши управления курсором ((), ((), ((), ((), пока не получите желаемый результат. Нажмите клавишу <Enter>.

· Закройте окно: щелкните мышью по значку «Закрыть» 
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.

Задание 4. Переключение между окнами, упорядочивание окон.

· Запустите программы Блокнот и Графический редактор Paint.
 Выполните команды Пуск ( Программы ( Стандартные ( выберите названия нужных программ.
Для каждой программы открылось окно и появился значок на Панели задач. Разверните оба окна во весь экран. 

· Переключитесь на окно программы Paint (то есть активизируйте окно этой программы).
Вариант 1

 Щелкните мышью по  значку  окна на Панели задач.
Вариант 2

Нажмите клавишу <Alt> и, не отпуская ее, один раз нажмите клавишу <Tab>. 

Появилось небольшое окно, в котором отображаются значки всех открытых окон. Одно из них выделено рамкой. Однократное нажатие клавиши <Tab> (клавиша <Alt> остается в нажатом состоянии) перемещает выделение на следующий значок. 

Выделите значок программы Paint и отпустите все клавиши. Окно программы Paint станет активным.

· Переключитесь на окно программы Блокнот, щелкнув по ее  значку на Панели задач.

· Расположите оба окна рядом друг с другом на экране: щелкните правой кнопкой мыши по свободной части Панели задач ( выберите команду Окна слева направо. Окна разместились рядом друг с другом. Каждое из них занимает пол-экрана. 

· Закройте оба окна:  щелкните по значку закрытия окна 
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. На вопрос о сохранении документа ответьте Нет (щелкните по кнопке Нет).
Практическая работа 3. Окна папок

Задание 1. Настройка внешнего вида окна папок
· Откройте окно  папки Мой компьютер: дважды щелкните по значку Мой компьютер на Рабочем столе. 
· Откройте меню Вид, выберите команду Панели инструментов. Открылся список всех панелей инструментов, которые могут отображаться в окне. Оставьте включенной только панель Обычные кнопки (панель включена, если слева от ее названия стоит значок «галка»).

Задание 2 

Цель: научиться просматривать содержимое любой папки в удобном виде.

· Щелкните по значку Папки 
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 на панели инструментов. 

· Щелкните по знаку (+) слева от значка папки Мои документы. Если в ней есть папки, то они покажутся в дереве. Знак (+) заменится на знак (-).

· Щелкните по знаку (-). Все вложенные папки станут невидимыми в дереве папок, а знак (-) заменится на знак (+).
· Выделите папку Мои документы в дереве папок: щелкните один раз мышью по значку папки. Обратите внимание, значок папки заменился на значок открытой папки, в строке-заголовке окна появилось название открытой папки Мои документы, а в правой части окна отобразилось содержимое папки Мои документы. Если она пустая, откройте любую другую папку, содержащую документы.

· Измените внешний вид представления содержимого папки: откройте меню Вид,  включите режим Мелкие значки. Посмотрите на результат. Аналогично проверьте работу всех оставшихся режимов. Попробуйте  выбрать режим просмотра из контекстного меню окна папки: щелкните правой кнопкой мыши в области содержимого окна папки, выберите команду Вид, затем включите любой режим.
· Закройте окно папки: щелкните мышью по значку 
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 в правом верхнем углу окна.

 Задание 3. Создание папок, переименование, удаление папок
· Создайте на Рабочем столе папку «Моя папка».

Щелкните правой кнопкой мыши по Рабочему столу ( выберите команду Создать/папку ( введите название «Моя папка» ( нажмите клавишу <Enter>. 

На Рабочем столе появился значок папки с названием «Моя папка».

· Переименуйте папку «Моя папка» в «Личная папка».

Щелкните правой кнопкой мыши по значку папки «Моя папка»  ( выберите команду Переименовать ( введите название «Личная папка» ( нажмите клавишу <Enter>.

· В папке «Личная папка» создайте две папки «Документы» и «Фото».

Раскройте папку «Личная папка»,  щелкнув дважды по значку папки на Рабочем столе ( выполните команду Файл/Создать/Папку ( введите название папки «Документы» ( нажмите клавишу <Enter> ( выполните команду Файл/Создать/Папку ( введите название папки «Фото» ( нажмите клавишу <Enter>.

В результате выполнения задания появится дерево папок:
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Упражнение
Самостоятельно создайте в папке «Документы» еще две папки: «Отчеты» и «Планы».
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В результате выполнения задания должно получиться  следующее дерево папок:

Задание 4. Перемещение и копирование папок

· Переместите папки «Отчеты» и «Планы» из папки «Документы» в папку «Личная папка».

Запустите программу Проводник, если она закрыта. В дереве папок найдите папку «Личная папка». Щелкните левой кнопкой мыши по стоящему слева знаку (+). В дереве покажутся вложенные папки. Щелкните левой кнопкой мыши по значку папки «Документы». В правой части окна отобразится содержимое выбранной папки, а именно значки папок  «Отчеты» и «Планы».

Вариант 1

· Выделите одновременно оба значка папок. Для этого щелкните сначала по одному их них, а затем нажмите клавишу <Ctrl> и, удерживая ее в нажатом состоянии, щелкните левой кнопкой мыши по второму значку.

· Выполните команду Правка/Вырезать ( откройте папку «Личная папка», то есть выделите ее в дереве папок  ( выполните команду Правка/Вставить. В правой части окна отобразится содержимое папки «Личная папка», а именно, значки папок: «Документы», «Отчеты», «Планы», «Фото». Посмотрите содержимое папки «Документы». Там ничего нет.

· Отмените операцию: щелкните по значку Отменить 
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 на панели инструментов. 

Вариант 2

· Откройте папку «Документы». Выделите одновременно оба значка папок: «Отчеты» и «Планы». 

· Подведите указатель мыши к одному из выделенных значков, нажмите правую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель мыши на значок папки «Личная папка» ( отпустите кнопку мыши ( из открывшегося меню выберите команду Переместить. Откройте папку «Документы»,  посмотрите ее содержимое. Откройте папку «Личная папка»,  посмотрите ее содержимое.

· Скопируйте папки «Отчеты» и «Планы» из папки «Личная папка» в папку «Документы» одним из способов,  которые были использованы при их перемещении. Только вместо команд Переместить и Вырезать выбирайте команду Копировать.
· Удалите папки «Отчеты» и «Планы» из папки «Личная папка»: выделите их и нажмите клавишу <Delete>.

Упражнение

· Назовите папку  «Личная папка»  своим именем, например, «Иванов» (выполните команду Переименовать).

· Переместите эту папку  на винчестер С:\, D:\ , E:\  или F:\ (на устройство, к которому у вас есть доступ).
Практическая работа 4. Управление документами

Задание 1. Создание и сохранение документов.

· Создайте  новый документ: 

· Запустите программу Блокнот: щелкните мышью по кнопке Пуск ( выберите меню Программы ( выберите группу Стандартные ( щелкните мышью по названию программы Блокнот. 

· Смените раскладку клавиатуры на русскую, нажав клавиши <Ctrl>+<Shift> или <Alt>+<Shift>. 
· Наберите  следующий текст:

Пусть будут светлыми года, 
Как родниковая вода, 
Благополучен жизни путь, 
Надежда согревает грудь, 
Улыбка зреет на устах, 
И радость светится в глазах.

· Сохраните документ в вашей рабочей  папке  Документы:

Выполните команду Файл/Сохранить. В открывшемся окне Сохранение документа заполните следующие поля:

· В поле Папка необходимо указать название папки «Документы». Для этого щелкните левой кнопкой мыши по значку раскрывающегося списка 
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 справа от поля Папка. Открылось дерево папок. Выберите в дереве папку С:\, D:\ , E:\  или F:\ (устройство, на котором хранится ваша личная папка). Ее название поместилось в поле Папка, а в нижней части окна отобразилось содержимое папки. Найдите вашу личную папку (например, «Иванов») и дважды щелкните по ее значку. Название вашей личной папки поместилось в поле Папка, а в нижней части окна отобразилось содержимое этой  папки. Выберите папку  «Документы»  двойным щелчком мыши. Название папки «Документы» поместилось в поле Папка. 

· В поле Имя файла введите название документа «Поздравление»: щелкните левой кнопкой мыши по полю ввода, чтобы поместить в него курсор. Содержимое поля выделилось синим цветом. Если в это время начать вводить текст, он автоматически заменит выделенный текст.

 Введите слово Поздравление ( щелкните левой кнопкой мыши по кнопке Сохранить или нажмите клавишу <Enter> ( закройте окно программы Блокнот.
· Проверьте результат выполнения задания двумя способами.

Вариант 1

· Дважды щелкните мышью по значку папки Мой компьютер на Рабочем столе. Раскроется окно папки  Мой компьютер. Дважды щелкните по значку устройства, на котором сохранен документ (С:\, D:\ , E:\  или F:\).  Раскрылось окно  корневой папки выбранного устройства. Найдите значок вашей личной папки и дважды щелкните по нему. Раскрылось окно вашей личной папки.  Дважды щелкните мышью по значку папки «Документы». Открылось окно папки «Документы». Там отображается значок документа «Поздравление». 

· Вернитесь к окну вашей личной папки: нажимайте на кнопку перехода к папке верхнего уровня 
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  или 
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на панели инструментов.  Закройте окно папки.

Вариант 2

· Запустите программу Проводник: щелкните правой кнопкой мыши по значку Мой компьютер или по кнопке Пуск, затем выберите название Проводник из открывшегося меню и щелкните по нему левой кнопкой мыши.

· Выберите в дереве папок папку (С:\, D:\ , E:\  или F:\)Ваша Фамилия\ Документы. В правой части окна отобразился значок документа «Поздравление». Дважды щелкните по нему, чтобы открыть документ.

Задание 2. Сохранение изменений в документе
· Опустите весь текст ниже на две строки. Для этого установите курсор вначале первой строки и нажмите клавишу <Enter> два раза.

· Установите курсор вначале первой пустой строки и введите текст:

Пусть солнце ласково сияет, 

Пусть будет в сердце доброта.

· Выполните команду Файл/Сохранить. Окно Сохранение документа не появилось. Изменения автоматически внеслись в файл.

Задание 3. Использование команды Сохранить как.
· Внесите изменения в документ «Поздравление». Сохраните оригинал документа с названием «Поздравление», а измененный документ с названием «Поздравление_1». 

· Документ «Поздравление» должен быть открыт. В конец текста добавьте две пустые строки (установите курсор в конце текста и дважды нажмите клавишу <Enter>), затем введите следующие строчки:

Желаю счастья, солнца, смеха, 
Улыбок, радости, успеха.

· Выполните команду Файл/Сохранить как. В поле Папка уже указано название папки «Документы», здесь ничего менять не надо. В поле Имя файла отображается название «Поздравление». Щелкните мышью по этому полю, чтобы поместить туда курсор, и добавьте к имени частичку (_1). Щелкните по кнопке Сохранить. Закройте документ.

· Посмотрите результат выполнения задания. В папке «Документы» должно быть два  файла: «Поздравление» и «Поздравление_1». Откройте их. Для этого дважды щелкните по значку документа «Поздравление», затем по значку документа «Поздравление_1». Содержание документов должно быть следующим:

	Поздравление
	Поздравление_1

	Пусть солнце ласково сияет, 
Пусть будет в сердце доброта.

Пусть будут светлыми года, 
Как родниковая вода, 
Благополучен жизни путь, 
Надежда согревает грудь, 
Улыбка зреет на устах, 
И радость светится в глазах.
	Пусть солнце ласково сияет, 
Пусть будет в сердце доброта.

Пусть будут светлыми года, 
Как родниковая вода, 
Благополучен жизни путь, 
Надежда согревает грудь, 
Улыбка зреет на устах, 
И радость светится в глазах.

Желаю счастья, солнца, смеха, 
Улыбок, радости, успеха.




Задание 4. Поиск и открытие документов

Найдите и откройте документ «Поздравление_1».

Вариант 1

· Запустите программу Проводник (щелкните правой кнопкой мыши по значку Мой компьютер или по кнопке Пуск и выберите команду Проводник).

· Найдите  и выберите  в дереве папок папку «Документы». В правой части окна отобразится содержимое этой  папки. Дважды щелкните по значку документа «Поздравление_1», чтобы открыть его. Закройте документ.

Вариант 2

Запустите программу Блокнот ( выполните команду Файл/Открыть ( в окне Открытие документа щелкните мышью по значку 
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 и выберите из списка корневую папку  устройства, на котором был сохранен документ. В нижней части окна отобразится содержимое выбранной папки ( найдите  папку «Ваша Фамилия» и дважды щелкните по ее значку ( выберите папку «Документы». В нижней части окна отобразится содержимое  этой папки. Дважды щелкните мышью по значку документа «Поздравление_1» или выделите его  и щелкните мышью по кнопке Открыть. Закройте документ.

Вариант 3

Щелкните мышью по кнопке Пуск ( выберите команду  Документы ( в открывшемся списке документов найдите «Поздравление_1», щелкните по нему мышью. Закройте документ.

Вариант 4

· Щелкните по кнопке Пуск ( выберите команду Найти/Файлы и папки.

· В поле Искать имена файлов и папок введите: Позд*
· В поле Где искать выберите из списка устройство, на котором сохранен документ.

· Щелкните мышью по надписи Параметры поиска. Откроется блок флажков для задания дополнительных  критериев поиска документа.

· Включите флажок Дата, щелкнув по нему мышью. Отобразятся поля для задания даты в качестве критерия поиска документа.

· В первом поле щелкните по значку раскрывающегося списка 
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 и выберите значение Файлы, созданные. 

· Укажите дату создания документа либо в виде количества дней, либо в виде интервала чисел календаря, предварительно включив соответствующий переключатель.

· Щелкните по кнопке Найти (пользуйтесь вертикальной линейкой прокрутки, если не все элементы окна видны на экране). 

В правой части окна появится список файлов, удовлетворяющих заданным критериям поиска. 

Выполните команду Вид/таблица для отображения результатов поиска в табличном виде. В этом случае рядом с именем файла указывается его местоположение. 

Дважды щелкните по названию документа «Поздравление_1», чтобы запустить его. 

· Закройте документ.

Практическая работа 5. Окно Word
Задание 1. Посмотрите, какие панели инструментов могут отображаться в окне программы Word: откройте меню Вид ( выберите команду Панели инструментов.

 Панели, которые включены, то есть присутствуют на экране, отмечены значком «галка».

Задание 2. Выключите все панели: откройте меню Вид ( выберите команду Панели инструментов ( щелкните мышью по названию одной из  панелей, отмеченных значком «галка». Повторите эти же действия для выключения оставшихся панелей. На экране нет ни одной панели инструментов. Теперь включите панели Стандартная, Форматирование и Рисование: откройте меню Вид  ( выберите команду Панели инструментов ( щелкните по названию панели Стандартная. 

Повторите эти же действия для включения панелей Форматирование и Рисование.  

Задание 3. Разъедините панели инструментов Стандартная и Форматирование, если они выводятся в одной строке: откройте меню Сервис ( выберите команду Настройка. На экране отобразится окно Настройка, в котором стандартно открыта вкладка Параметры. Выключите флажок с названием Стандартная панель и панель Форматирование в одной строке.

Задание 4. Создайте новый документ: щелкните по кнопке Создать 
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 на панели инструментов Стандартная. Открылось окно нового документа с условным названием Документ2. На Панели Задач теперь два значка – по одному для каждого документа.

Задание 5. Переключитесь на окно Документа1: щелкните по значку окна на Панели Задач.
Задание 6. Переключитесь на окно Документа2: щелкните по значку документа на Панели Задач.
Замечание. Если на Панели задач не отображаются значки всех открытых документов (в системе Windows 98), используйте для переключения между ними меню Окно. В нижней части этого меню всегда отображается список всех открытых в данный момент документов, причем текущий документ, то есть активный, отмечен значком «галка».

Задание 7. Закройте Документ 2
Откройте меню Файл ( выполните команду Закрыть. Сейчас открыт только один документ. Обратите внимание, на Панели Задач отображается значок этого документа. Откройте меню Окно. Внизу этого меню вы видите название открытого документа.

Задание 8. Задайте альбомную ориентацию страницы: откройте меню Файл ( выберите команду Параметры страницы ( откройте вкладку Размер бумаги ( щелкните мышью по переключателю Альбомная ( щелкните по кнопке ОК.
Задание 9. Измените масштаб просмотра страницы: откройте список параметра Масштаб 
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 на панели инструментов Стандартная ( выберите значение По ширине страницы.
Задание 10.  Верните странице Книжную ориентацию: откройте меню Файл ( выберите команду Параметры страницы ( откройте вкладку Размер бумаги ( включите режим Книжная.
Задание 11.  Задайте поля страницы: откройте меню Файл ( выберите команду Параметры страницы ( щелкните мышью по названию вкладки Поля ( установите значения полей верхнего, нижнего, правого и левого по 2 см ( щелкните по кнопке ОК.
Задание 12. Сделайте видимыми границы текста: откройте меню Сервис ( выберите команду Параметры ( щелкните мышью по названию вкладки Вид ( включите флажок с названием Границы текста ( щелкните по кнопке ОК, чтобы закрыть окно.

Замечание. Границы текста  отображаются на экране только в режиме Разметка страницы (меню Вид).

Задание 13. Убедитесь, что включены горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки документа: откройте меню Сервис ( выберите команду Параметры ( щелкните по названию вкладки Вид ( найдите флажки с названиями Горизонтальная  полоса прокрутки и Вертикальная полоса прокрутки. Они должны быть включены.

Задание 14.  Включите режим автоматического сохранения документа через каждые 5 минут: откройте меню Сервис ( выберите команду Параметры ( щелкните по названию вкладки Сохранение ( найдите флажок с названием Автосохранение через каждые и введите числовое значение 5, щелкните мышью по кнопке ОК, чтобы закрыть окно.

Практическая работа 6. Редактирование и форматирование документа

Задание 1. Наберите текст по предложенному образцу, сохраните его в своей рабочей папке с названием «Портретная галерея».

Обратите внимание на то, как текст поделен на абзацы. Символ ¶ «конец абзаца» помещается в позицию курсора при нажатии клавиши Enter. Не выполняйте перенос слов.

Образец текста

Портретная Галерея.¶

«Жизнь великого человека не веселый танец, а битва и поход, борьба с властелинами и целыми царствами».¶

Томас Карлейль.¶
Задание: Назовите имя великого человека, о котором идет речь в следующих строках.¶

Поэт о нем сказал:¶

«Он вышней волею небес¶

Рожден в оковах службы царской;¶

Он в Риме был бы Брут, в Афинах – Периклес,¶

А здесь он – офицер гусарский».¶

Этот человек был создан для того, чтобы возглавить умственную жизнь своего времени. Широкая эрудиция его поражала. Он отлично знал труды французских просветителей, английских и немецких философов, что было в то время редкостью в среде русского дворянства.¶

Судьба этого одаренного человека сложилась странно. Он был близок к будущим декабристам, и они считали его своим. Одновременно к нему благоволил сам царь. Ему предложили высокий пост флигель-адъютанта императора. Совершенно неожиданно для общества он отказывается от этого чрезвычайно лестного предложения, подает в отставку и уезжает надолго за границу. Там он знакомится с великими учеными и мыслителями Европы: Гумбольтом, Кювье, Шеллингом. Затем возвращается на родину и  публикует произведение, потрясшее до основания мыслящую Россию. Современник сравнил действие этого произведения  с выстрелом, раздавшимся в темной ночи.¶

Ответ.¶ 

Чаадаев Петр Яковлевич (1794 –1856), русский мыслитель и публицист, в 1821 году был принят в Северное общество декабристов. Свои философские и исторические взгляды изложил в «Философских письмах». Одно из писем, опубликованное в 1836 году в журнале «Телескоп», стало скандально знаменитым документом эпохи, а Чаадаев был объявлен сумасшедшим.¶
Задание 2. Исправьте ошибки в тексте (если ошибок нет, создайте их искусственно).

Способ 1. (Автоматическая проверка орфографии и грамматики)

· Откройте меню Сервис ( выберите команду Параметры ( щелкните по названию вкладки Правописание ( найдите флажки с названиями Автоматическая проверка орфографии и Автоматическая проверка грамматики. Они должны быть включены. Выключите эти флажки, чтобы отключить режим автоматической проверки орфографии и грамматики ( щелкните по кнопке ОК для выхода из окна. 

Все подчеркивания в тексте удалились, но ошибки в словах остались. 

· Включите режим автоматической проверки орфографии и грамматики: откройте меню Сервис ( выберите команду Параметры ( щелкните по названию вкладки Правописание ( включите соответствующие флажки.

· Щелкните по подчеркнутому слову правой кнопкой мыши ( выберите из контекстного меню вариант замены слова.

Замечание
· Если слово не содержит ошибок, но «не знакомо» программе Word, то есть этого слова  нет в словаре программы, то вариантов замены не предлагается. В этом случае выберите из контекстного меню команду Пропустить. 

· Если в слове допущено более одной ошибки, программа Word не предлагает вариантов замены. В этом случае исправьте ошибки самостоятельно. 

· Если между двумя словами пропущен знак пробела, то Word воспринимает эти два слова как одно неправильное, поэтому также не предлагает вариантов замены. В этом случае необходимо ввести знак пробела между словами.

· Исправьте часть ошибок в тексте вышеизложенным способом. Часть ошибок оставьте не исправленными.

Способ 2. (Ручная проверка орфографии и грамматики)

· Откройте меню Сервис ( выберите команду Правописание. В открывшемся окне Правописание неправильное слово выделено красным цветом. Если предложен вариант замены, выберите подходящий и щелкните по кнопке Заменить в этом окне. Если вариантов замены не предлагается, то самостоятельно исправьте ошибку  непосредственно в окне Правописание, затем щелкните по кнопке Заменить. Если слово правильное, но не известно программе Word, то щелкните по кнопке Пропустить. Грамматические ошибки исправляются аналогично.

Задание 3. Включите режим автоматической расстановки переносов в документе.

Откройте меню Сервис ( выберите команду Язык ( выберите команду Расстановка переносов ( включите флажок Автоматическая расстановка переносов ( щелкните мышью по кнопке ОК.

Задание 4. Освойте приемы перемещения и копирования  фрагментов текста.

· Копирование фрагмента текста в другое место документа: выделите строку  с текстом  «Портретная галерея» ( щелкните по кнопке Копировать 
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 на панели инструментов Стандартная ( установите курсор в конце документа (нажмите клавиши <Ctrl> + <End>) ( щелкните по кнопке Вставить 
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 на панели инструментов Стандартная. 

Текст «Портретная галерея» появился в конце документа и  одновременно остался в исходном месте. 

Щелкните по кнопке Отменить  
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, чтобы отменить выполненное действие. 

· Перемещение фрагмента текста в другое место документа: выделите четверостишие в документе ( щелкните по кнопке Вырезать 
[image: image28.png]


 на панели инструментов Стандартная ( установите курсор в конце документа (нажмите клавиши <Ctrl> + <End>) ( щелкните по кнопке Вставить 
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 на панели инструментов Стандартная. Четверостишие  появилось в конце документа и удалилось с исходного места. Щелкните по кнопке Отменить  
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, чтобы отменить выполненное действие.

· Копирование текста из одного документа в другой: выделите все строки текста, следующие  после слова «Ответ» ( щелкните по кнопке Копировать ( щелкните по кнопке Создать 
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 на панели инструментов Стандартная. 

Создался новый документ, курсор установлен в начале документа.  Щелкните по кнопке Вставить. Текст поместился в новый документ.

· Копирование одновременно нескольких фрагментов текста в другой документ: выведите на экран панель инструментов Буфер Обмена (Вид/Панели инструментов/Буфер Обмена)  ( переключитесь на документ Портретная галерея (  выделите любой фрагмент текста ( щелкните по кнопке Копировать ( выделите второй фрагмент текста (можно не смежный)  ( щелкните по кнопке Копировать ( выделите третий фрагмент текста ( щелкните по кнопке Копировать. 
На панели Буфер обмена  для каждого фрагмента текста появился свой значок 
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. Если подвести указатель мыши к такому значку, то всплывет подсказка с текстом соответствующего фрагмента. Переключитесь на другой документ (щелкните мышью по его значку на Панели Задач) ( щелкните по первому значку на панели Буфер Обмена ( нажмите два раза клавишу <Enter> ( щелкните по второму значку на панели Буфер Обмена ( нажмите два раза клавишу<Enter> ( щелкните по третьему значку на панели Буфер Обмена. 
Все три фрагмента помещены в новый документ с интервалом в одну пустую строку. Закройте этот документ без сохранения (выполните команду Файл/Закрыть, на вопрос о сохранении изменений ответьте Нет).

Задание 5. Выполните форматирование документа «Портретная галерея».

1. Выделите заголовок текста ( задайте параметры формата заголовка: щелкните по стрелке справа от кнопки  Шрифт  
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 на панели инструментов Форматирование  ( выберите шрифт Arial ( щелкните по стрелке справа от значка Размер 
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  ( выберите размер 16  ( щелкните по кнопке Полужирный  
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 на панели инструментов Форматирование  ( щелкните по кнопке Курсив 
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 на панели инструментов Форматирование ( щелкните по кнопке выравнивания текста по центру 
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.

2. Выделите две следующие строки после заголовка ( задайте шрифт  Arial, размер 13, курсив, выравнивание  текста по центру.

3. Выделите строку со словами Томас Карлейль ( задайте параметры формата:  шрифт Arial, размер 13, полужирный, выравнивание  текста по правому краю 
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4. Выделите весь оставшийся текст(   задайте отступ первой строки абзаца: откройте меню Формат (  выберите команду Абзац. Открылось окно Абзац ( в блоке параметров Отступ в поле Первая строка выберите значение Отступ, в поле На укажите величину отступа 1,5 см 
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 ( щелкните мышью по кнопке ОК для закрытия окна ( на панели инструментов Форматирование задайте шрифт Times New Roman,  установите размер 14, щелкните по кнопке По ширине  
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. Текст будет выровнен и слева, и справа.

5. Дважды щелкните мышью по слову Задание, чтобы выделить его ( щелкните по значку Полужирный на панели инструментов Форматирование.
6. Выделите четыре строки стихотворения ( щелкните по кнопке Курсив на панели инструментов Форматирование.
7. Задайте полужирное начертание курсивом слов Гумбольдтом, Кювье, Шеллингом, Ответ: выделите одно из указанных слов  (  щелкните по кнопке Полужирный, затем по кнопке Курсив на панели инструментов Форматирование; повторите эти же действия для двух оставшихся слов.
8. Выделите все строки текста, расположенные после слова Ответ ( установите размер 12 ( щелкните по кнопке Курсив  на панели инструментов Форматирование.
9. Сохраните внесенные в документ изменения: щелкните по кнопке Сохранить 
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.

Практическая работа 7. Создание документа «Открытка»

Создайте документ Открытка по предложенному алгоритму.
1. Создайте новый документ ( сохраните его с названием Открытка в рабочей папке.

2. Задайте размеры открытки.

Для этого установите  размеры полей документа: откройте меню Файл ( выберите команду Параметры страницы. Открылось окно Параметры страницы.  Если вкладка Поля не открыта, щелкните указателем мыши по названию  Поля ( установите следующие значения полей: Верхнее - 2 см, Нижнее  - 20 см, Правое - 2 см, Левое - 2 см.

3. Включите режим отображения  границ текста на документе.

Щелкните левой кнопкой мыши по названию меню Сервис ( выберите команду Параметры ( в окне Параметры щелкните левой кнопкой мыши по названию вкладки Вид. В окне Вид найдите флажок, который называется Границы текста  ( щелкните по нему мышью, чтобы включить его 
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. На экране появилась пунктирная граница текста с заданными размерами полей.

4. Создайте рамку для открытки.

Откройте меню Формат ( выберите команду Границы и заливка ( в окне Границы и заливка щелкните мышью по названию вкладки Страница. Откройте список Рисунок, щелкнув по стрелке справа  
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. 

Из списка рамок  выберите мышью подходящую рамку  и посмотрите, как она выглядит на образце страницы, отображаемом  в данном окне.

В поле Ширина можно изменить толщину рамки. Самое большое значение – 31 пункт, минимальное – 1 пункт. 

Если выбранная рамка черно-белая, то станет активным поле Цвет 
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. Откройте список и выберите подходящий цвет рамки.  

Обратите внимание на образец страницы: рамка обрамляет  страницу, а не текст. Мы хотим, чтобы рамка ограничивала только открытку. Чтобы добиться этого, щелкните по кнопке Параметры.  Открылось  окно Параметры границы и заливки   ( выберите в поле Относительно значение Текста 
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. 

Значения параметра Поля (верхнее, нижнее, левое, правое)  задают расстояние от рамки до текста в пунктах. Установите все значения равными 1 пт. Щелкните мышью по кнопке ОК, чтобы закрыть окно Параметры границы и заливки. Обратите внимание на образец страницы в окне Границы и заливка, рамка обрамляет текст.

5. Разместите на открытке рисунок.

Откройте меню Вставка ( выберите команду Рисунок/Картинки ( выберите категорию Растения ( щелкните мышью по картинке Дерево и затем по кнопке Вставить клип  ( закройте окно Вставка картинки.
Рисунок разместился в слое текста и воспринимается как символ текста, поэтому его нельзя свободно перемещать  по открытке. Чтобы переместить рисунок в слой переднего плана, щелкните по нему правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню команду Формат объекта. Открылось окно Формат объекта ( щелкните мышью по названию вкладки Положение и затем по кнопке Перед текстом ( щелкните мышью по кнопке ОК. 

Рисунок переместился в слой переднего плана. Передвиньте его мышью в правую часть открытки. 

Уменьшите размер рисунка: щелкните по нему левой кнопкой мыши, чтобы выделить его. Вокруг рисунка появились маркеры выделения – значки в виде маленьких прямоугольников. Подведите указатель мыши к угловому маркеру выделения. Указатель мыши примет вид двунаправленной стрелки. В этот момент нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель мыши  по направлению к центру картинки для уменьшения размеров и по направлению от центра картинки для увеличения ее размеров. Когда картинка достигнет  желаемого размера, отпустите кнопку мыши.

6. Разместите на открытке фигурный текст.

Выполните команду Вставка/Рисунок/Объект WordArt или щелкните мышью по кнопке 
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 на панели инструментов Рисование. Открылось окно Коллекция WordArt. Щелкните мышью по понравившемуся образцу фигурного текста, затем по кнопке   ОК. Открылось окно Изменение текста WordArt. Введите с клавиатуры слово «Поздравляю». Это слово заменит фразу «Текст надписи» в окне. Щелкните по кнопке ОК. В документе появился фигурный текст «Поздравляю». Щелкните по тексту левой кнопкой мыши, чтобы выделить его. Переместите текст мышью  и расположите слева от картинки. 

7. Разместите на открытке простой текст:

· Выберите инструмент Надпись 
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 на панели Рисование ( установите указатель мыши в области открытки в том месте, где предположительно будет располагаться верхний левый угол блока текста, и нажмите кнопку мыши ( перемещайте указатель мыши вправо и вниз, растягивая прямоугольник до нужного размера ( отпустите кнопку мыши. На экране появился прямоугольник, по контуру которого располагаются восемь значков-маркеров. Это означает, что объект выделен. Перемещая маркеры выделения мышью, можно изменить размеры объекта. 

· Щелкните левой кнопкой мыши внутри построенного прямоугольника – блока текста. Появился курсор. Наберите текст:

[image: image95.bmp]Пусть будут светлыми года, 
Как родниковая вода, 
Благополучен жизни путь, 
Надежда согревает грудь, 
Улыбка зреет на устах, 
И радость светится в глазах. 

Если текст не весь уместился в отведенном месте, измените размер блока текста, перемещая мышью маркеры выделения.

· Уберите рамку блока текста: выделите блок текста, щелкнув по нему левой кнопкой мыши ( щелкните левой кнопкой мыши по треугольной стрелке справа от кнопки  Цвет линий 
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 на панели инструментов Рисование  (  щелкните по кнопке Нет линий в открывшейся палитре красок.

· Сделайте блок текста прозрачным, чтобы в дальнейшем созданный фон просвечивал сквозь текст: выделите блок текста ( щелкните мышью по стрелке справа от кнопки Заливка 
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 на панели инструментов Рисование   ( щелкните по кнопке Нет заливки в открывшейся палитре красок.

· Отформатируйте текст поздравления: выделите текст мышью ( щелкните мышью по кнопке Полужирный 
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, затем по кнопке Курсив 
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 на панели  инструментов Форматирование ( щелкните по стрелке справа от кнопки Цвет шрифта 
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 на панели Форматирование и из раскрывшегося списка выберите цвет текста, который будет хорошо виден на фоне открытки (фон мы добавим чуть позднее).

8. Уточните размер элементов открытки: щелкните левой кнопкой по объекту ( перемещайте мышью маркеры выделения.

9. Уточните взаиморасположение элементов открытки: перемещайте мышью фигурный текст, рисунок и блок простого текста. 

10. Сгруппируйте все элементы открытки в один единый объект: щелкните мышью по одному объекту, нажмите клавишу <Shift> и, не отпуская её, щелкните по всем остальным объектам. В результате этих действий все объекты окажутся одновременно выделенными. Щелкните по кнопке Действия на панели инструментов Рисование 
[image: image53.png]AeficTenA



 ( выберите команду Группировать. Все объекты объединились в единый рисунок.

11. Добавьте к открытке фон: 

· Щелкните левой кнопкой мыши по инструменту Прямоугольник 
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 на панели Рисование ( подведите указатель мыши к верхнему левому углу рамки открытки ( нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите мышь вправо и вниз так, чтобы построился прямоугольник, закрывающий часть открытки внутри рамки. Прямоугольник белого цвета закроет содержимое открытки. Не убирайте выделение этого прямоугольника. Если выделения нет, щелкните по прямоугольнику, чтобы  снова выделить его. 

· Задайте заливку фону: откройте список инструмента Заливка 
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 ( щелкните мышью по надписи Способы заливки. Отобразилось окно Способы заливки. Стандартно открыта вкладка Градиентная в этом окне. Градиентная заливка – это плавный переход от одного цвета к другому ( в блоке Цвета включите режим Два цвета ( в полях Цвет 1 и Цвет 2 выберите цвета перехода для градиентной заливки ( щелкните по кнопке ОК.
· Уберите рамку фона: выделите фон ( щелкните левой кнопкой мыши по треугольной стрелке справа от кнопки  Цвет линий 
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 на панели инструментов Рисование  ( в открывшемся списке щелкните по кнопке Нет линий.
· Переместите фон на задний план открытки: выделите фон, если он еще не выделен ( щелкните по кнопке Действия на панели Рисование ( выберите команду Порядок/На задний план.

· Если необходимо, скорректируйте размер фона.

13. Сохраните документ: щелкните по кнопке Сохранить 
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 на панели инструментов Стандартная. Изменения автоматически добавятся в файл Открытка.
Практическая работа 8. Создание документа «Таблицы»

Создайте документ по предложенному образцу, следуя указаниям. Разместите на одном листе документа три разные таблицы. Сохраните документ с названием  Таблицы в вашей рабочей папке. 
1. Создайте таблицу № 1
· Откройте меню Таблица ( выберите команду Добавить таблицу ( укажите число  столбцов  7, число строк - 12  ( щелкните по кнопке ОК.
· Для объединения ячеек сначала выделите ячейки, которые необходимо объединить, затем выполните команду Таблица/Объединить ячейки. 

Чтобы выделить ячейку, поместите  указатель мыши над этой ячейкой, чуть ближе к  еёе левому нижнему углу так, чтобы указатель мыши принял вид черной жирной стрелки, направленной вправо, и щелкните левой кнопкой мыши. Для выделения группы ячеек выделите сначала одну ячейку и, перемещая мышь при нажатой кнопке мыши, распространите выделение на соседние ячейки.

· Для того чтобы разделить ячейку (или группу ячеек) на части, необходимо выделить ее ( затем выполнить команду Таблица/Разбить ячейки  ( указать, на сколько строк и столбцов разбивается ячейка (группа ячеек).

2. Создайте таблицу № 2
· Откройте меню Таблица ( выберите команду Добавить таблицу ( укажите число  столбцов  6, число строк - 12  ( щелкните по кнопке ОК.
· Задайте ширину столбцов: 4 см, 4 см, 2 см, 2 см, 2 см, 2 см: для этого установите курсор в любую ячейку первого столбца таблицы (щелкните по ней мышью) ( откройте меню Таблица ( выберите команду Свойства таблицы ( откройте вкладку Столбец ( в окне Размер отображается реальная ширина первого столбца таблицы, так как первый столбец был текущим перед выполнением команды. Установите значение ширины столбца 4 см ( щелкните по кнопке Следующий столбец. Теперь в окне Размер показывается реальная ширина второго столбца  ( установите значение ширины  4 см ( щелкните по кнопке Следующий столбец и т.д. Выполните аналогичные действия для задания ширины оставшихся столбцов ( щелкните мышью по кнопке ОК для выхода из окна.

· Выполните логическое объединение ячеек. Для этого выделите в первом столбце со второй по пятую ячейки ( откройте меню Формат ( выберите команду Границы и заливка ( откройте вкладку Граница.  

В поле Образец  отображается выделенная область ячеек. Внешние границы в поле Образец соответствуют внешним границам выделенной области исходной таблицы, а внутренняя горизонтальная граница   в поле Образец представляет собой все горизонтальные границы в выделенной области  исходной таблицы. 

В поле Образец  удалите внутреннюю горизонтальную границу, щелкнув левой кнопкой мыши непосредственно по ней или по значку слева от нее ( щелкните мышью по кнопке ОК для выхода из окна.  

В результате этих действий ячейки таблицы останутся без изменения, а граница между ними станет невидимой. Убедитесь в этом: щелкните мышью по кнопке Предварительный просмотр 
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 ( выйдите из режима предварительного просмотра, щелкнув мышью по кнопке Закрыть.


· Выполните логическое объединение ячеек со второй по пятую второго столбца, с шестой по девятую первого столбца, с шестой по девятую второго столбца, со второй по восьмую третьего, затем четвертого, пятого и шестого столбцов (см. образец таблицы № 2).

· В десятой, одиннадцатой и двенадцатой строках выполните объединение ячеек командой Таблица/Объединить ячейки (то есть физическое объединение).

3. Создайте таблицу № 3
· Откройте меню Таблица ( выберите команду Нарисовать таблицу. 

Указатель мыши принял вид карандаша  ( нарисуйте карандашом внешнюю границу таблицы: установите указатель мыши в место предполагаемого левого угла таблицы, нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите мышь вправо и вниз, растягивая рамку таблицы до нужного размера ( нарисуйте строки и столбцы (горизонтальные и вертикальные линии). Для удаления границ используйте инструмент Ластик на панели Таблицы и границы.
Образец документа «Таблицы»:

Таблица 1

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 2

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	


	
	

	


Таблица 3

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Практическая работа 9. Создание таблицы «Учебно-методический план»

Создайте документ по предложенному образцу (в конце задания), следуя указаниям. Сохраните его с названием «Учебно-методический план» в рабочей папке.

1. Введите название таблицы.

2. Задайте шрифт Times New Roman, размер 14.
3. Добавьте таблицу размером 4 столбца и 6 строк: Таблица/Добавить таблицу.
4. Задайте размеры столбцов: 8 см; 3 см; 3 см; 3 см (Таблица/Свойства таблицы/Столбец).

5. Создайте из первой строки шапку таблицы.

· Выделите первую и вторую ячейки первого столбца ( выполните команду Таблица/Объединить ячейки ( введите текст Название темы.
· Аналогично объедините первые ячейки второго, третьего и четвертого столбцов, введите текст Количество часов.

6. Остальные ячейки таблицы заполните согласно образцу.

7. Для получения «жирных» границ воспользуйтесь либо карандашом (панель инструментов Таблицы и границы), выбрав нужную толщину линии, либо командой Формат/Границы и заливка/Граница. В окне Граница  сначала в поле Образец удалите границу, которая должна быть толще других, затем выберите ее ширину в поле Ширина и снова установите границу в поле Образец.
8. Для получения итоговых значений введите формулу автоматического подсчета суммы значений в столбце: установите курсор в нужную ячейку ( откройте меню Таблица ( выберите команду Формула. В открывшемся окне в поле Формула по умолчанию отображается формула подсчета суммы всех вышестоящих значений ( щелкните мышью по кнопке ОК в этом окне.

9. Для заголовка таблицы задайте формат: полужирный, размер 14, подчеркнутый (выделите заголовок и установите требуемые значения параметров формата).

10. Для заголовков столбцов таблицы установите следующие параметры формата: полужирный, размер 14, выравнивание  - по центру.
Образец таблицы.

Учебно-методический план

	Название темы
	Количество часов

	
	Теория
	Практика
	Всего

	Введение
	6
	-
	6

	Тема 1
	6
	6
	12

	Тема 2
	10
	14
	24

	Итого
	22
	20
	42


Практическая работа 10. Создание многостраничного документа

Задание 1. Разбейте документ Портретная галерея на четыре страницы так, чтобы на каждой странице размещалась примерно четвертая часть текста. При этом первая, вторая и четвертая страницы должны иметь книжную ориентацию, а третья – альбомную.

· Откройте документ Портретная Галерея: выполните команду Файл/Открыть ( выберите из списка Папка вашу рабочую папку, а в ней документ Портретная галерея.
· Создайте копию документа Портретная галерея с названием Многостраничный документ: откройте меню Файл ( выполните команду Сохранить как ( в поле Папка оставьте название вашей рабочей папки ( в поле Имя файла введите название  Страницы ( щелкните мышью по кнопке Сохранить.
· Установите курсор в месте разрыва текста, например, в начале строки «Поэт о нем сказал:» ( выполните команду Вставка/Разрыв/Новая страница. Текст, расположенный после курсора, переместился на вторую страницу.

· Установите курсор в месте разрыва текста на второй странице, например, после четверостишия ( выполните команду Вставка/Разрыв ( щелкните мышью по переключателю Новый раздел с новой страницы ( щелкните по кнопке ОК. В результате этих действий к документу добавилась новая третья страница. Текст, который находился после курсора, переместился на эту страницу, кроме того, начался новый логический раздел.

Убедитесь в этом: включите режим просмотра непечатаемых знаков (щелкните по кнопке 
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 на панели инструментов Стандартная) ( переместите курсор на вторую страницу, чтобы сделать ее видимой на экране. В месте разрыва страницы находятся двойная пунктирная линия и надпись Разрыв раздела со следующей страницы. Отключите режим просмотра непечатаемых знаков (щелкните мышью по кнопке 
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 на панели инструментов Стандартная).

· Установите курсор на третьей странице перед словом «Ответ» ( выполните команду Вставка/Разрыв ( щелкните мышью по переключателю Новый раздел со следующей страницы ( щелкните по кнопке ОК. Добавилась новая четвертая страница; текст, который находился справа от курсора, переместился на эту страницу; предыдущий логический раздел завершился и начался новый логический раздел.

· Задайте альбомную ориентацию для третьей страницы: установите курсор на третью страницу ( выполните команду Файл/Параметры страницы/Размер бумаги ( включите переключатель Альбомная. В результате выполнения этих действий все страницы документа, кроме третьей, будут иметь книжную ориентацию, а третья - альбомную.

Задание 2. Добавьте номера страниц.

Откройте меню Вставка ( выберите команду Номера страниц ( в окне Номера страниц в списке Положение выберите значение Вверху страницы ( в списке Выравнивание выберите значение От центра ( щелкните по флажку Номер на первой странице, чтобы включить его (если он выключен) ( щелкните по кнопке ОК.
Задание 3. Создайте верхний колонтитул, включив в него фамилию автора (вашу фамилию) и текущую дату.

· Выполните команду Вид/Колонтитулы.  

Стало доступным поле верхнего колонтитула ( введите с клавиатуры вашу фамилию ( нажмите клавишу Пробел ( щелкните мышью по кнопке 
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 на панели инструментов Колонтитулы ( щелкните по кнопке Закрыть на этой же панели. Введенная информация автоматически повторилась на всех страницах документа.

Задание 4. Создайте оглавление документа.

· Установите курсор в начале первой строки первой страницы ( нажмите клавишу <Enter> два раза, чтобы опустить текст страницы на две строки вниз ( установите курсор в начале первой, теперь уже, пустой строки ( введите текст  «Глава 1» ( выделите его ( в списке Стиль 
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 на панели инструментов Форматирование  выберите значение Заголовок 1. 

· Установите курсор в начале второй пустой строки страницы (  введите текст «Параграф 1» ( выделите его ( выберите из списка Стиль значение Заголовок 2.

· Выполните аналогичные действия для второй, третьей и четвертой страниц, изменяя текст соответственно на «Глава 2», «Параграф 1»; «Глава 3», «Параграф 1»; «Глава 4», «Параграф 1».
· Добавьте к документу новую пятую страницу: выполните команду Вставка/Разрыв/Новая страница.

· Создайте оглавление на пятой странице документа: выполните команду Вставка/ Оглавление и указатели/Оглавление ( в списке Заполнитель выберите пунктирную линию 
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 ( в списке Форматы выберите значение Формальный  
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 ( в счетчике Уровни укажите значение 2 (это означает, что в оглавлении будут отображаться только заголовки первого и второго уровней) ( щелкните мышью по кнопке ОК.
· Сохраните документ.
Практическая работа 11. Создание схемы

Создайте новый документ, сохраните его с названием «Схема» в вашей рабочей папке.

· Убедитесь, что панель Рисование отображается на экране. Если это не так, выполните команду Вид/Панели инструментов/Рисование.
· Выберите инструмент Овал 
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  ( установите указатель мыши в том месте экрана, где должен находиться овал ( нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель мыши вправо и вниз ( когда овал достигнет нужного размера, отпустите кнопку мыши. На экране появился  рисованный объект овал. Он выделен, то есть обрамлен рамкой с маркерами выделения.

· Задайте заливку объекта желтым цветом: откройте список инструмента Заливка и щелкните по желтому цвету палитры. Оставьте объект выделенным.

· Задайте тень для овала: щелкните мышью по кнопке Тень  
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  на панели Рисование ( в открывшемся окне выберите стиль тени – Стиль1 (первый значок). Не убирайте выделение объекта.

· Задайте цвет линии овала: откройте список инструмента Линии на панели Рисование ( выберите коричневый цвет из палитры.

· Добавьте текст к объекту овал: выберите инструмент Надпись 
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 на панели Рисование  ( щелкните мышью по объекту овал. На овале появилась рамка с курсором внутри ( введите слово Директор, выделите его, задайте параметры формата: полужирный, выравнивание по центру, размер 14, шрифт Arial. Если необходимо, увеличьте размер овала, перемещая мышью маркеры выделения.

· Создайте один блок текста, а затем еще два путем копирования первого: выберите инструмент Надпись 
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 ( создайте первый объект «Блок с текстом» ( подведите к нему указатель мыши  ( когда указатель мыши примет вид крестообразных стрелок, нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, нажмите клавишу <Ctrl> ( при нажатых кнопке мыши и клавише<Ctrl> переместите указатель мыши вправо в то место, где должен находиться второй объект «Блок с текстом» ( отпустите кнопку мыши и клавишу <Ctrl> ( аналогично создайте третий блок текста.

· Введите  текст в блоки текста согласно образцу: для этого щелкните по блоку текста. В блоке появился курсор  (   введите текст ( чтобы закончить ввод, щелкните мышью в любом месте экрана.

· Выполните форматирование введенного текста, назначив ему параметры формата: полужирный, выравнивание по центру, размер 12, шрифт Arial. При необходимости скорректируйте размер блоков текста.

· Выберите инструмент Стрелка 
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 ( установите  указатель мыши в то место документа, где должна начаться стрелка, нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель мыши в то место документа, где должен быть  конец стрелки, отпустите кнопку мыши. Появилась стрелка. На ее концах  - маркеры выделения, то есть она выделена. Вы можете изменить вид стрелки (кнопка 
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 на панели Рисование), тип линии стрелки (кнопка 
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), толщину линии (кнопка 
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), цвет стрелки (кнопка 
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) ( при необходимости измените размер стрелки, перемещая мышью маркер выделения ( скорректируйте положение стрелки, перемещая стрелку мышью или используя сочетание клавиш <Shift>+ <(> (перемещение с большим шагом) или <Ctrl>+ <(> (перемещение с маленьким шагом).

· Объедините все части схемы в единый рисунок: выделите блок с текстом «Директор» ( нажмите клавишу <Shift> и, не отпуская ее щелкните по всем стрелкам и остальным блокам текста ( выполните команду Действия/Группировать (панель Рисование).

Образец схемы

[image: image96.bmp]
Практическая работа 12.  Excel. Работа с листами. Ввод данных в ячейки электронной таблицы

Задание 1. Создайте новую книгу, состоящую из 10 листов. 

· Откройте меню Сервис ( выберите команду Параметры ( щелкните мышью по названию вкладки Общие ( установите значение параметра Листов в новой книге равным 10 (введите число с клавиатуры, либо щелкайте мышью по стрелке «Вверх» для увеличения значения и по стрелке «Вниз» для уменьшения значения) ( щелкните мышью по кнопке ОК для выхода из окна.

· Щелкните по кнопке Создать 
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 на панели инструментов Стандартная. Создался новый документ с условным названием Книга2. Значок окна документа отображается на Панели Задач. Новый документ содержит 10 листов. Слева от ярлычков листов находятся кнопки перемещения по списку листов 
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.

Задание 2. Переименуйте Лист1 в Первый, Лист 2 во Второй, Лист 3 в Третий.
· Щелкните по ярлычку листа правой кнопкой мыши ( выберите из контекстного меню команду Переименовать ( введите требуемое имя ( нажмите клавишу <Enter>.

Задание 3. Удалите листы: Лист4 – Лист10.

· Щелкните по ярлычку удаляемого листа правой кнопкой мыши ( выберите из контекстного меню команду  Удалить ( на вопрос о подтверждении удаления ответьте ОК.
Задание 4. Добавьте в документ Книга2 новый лист в конец списка листов, назовите его Четвертый.
· Щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку листа Третий ( выберите из контекстного меню команду Добавить. В окне Вставка  автоматически выделен значок Лист. Щелкните по кнопке ОК, чтобы закрыть окно. 

Слева от ярлыка листа Третий появился  новый ярлык Лист11. Подведите к нему указатель мыши, нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите ярлык Лист11 вправо, в конец списка.

· Переименуйте Лист 11 в Четвертый: щелкните по ярлыку листа правой кнопкой мыши, выберите из контекстного меню команду Переименовать, введите требуемое название, нажмите клавишу <Enter>. 

Теперь в документе Книга2 четыре листа: Первый, Второй, Третий, Четвертый.

Задание 5. Ввод текста в ячейки таблицы.

· В документе Книга2 активизируйте лист Первый: щелкните левой кнопкой мыши по названию ярлыка листа Первый.
· Выделите ячейку А1 (щелкните по ней мышью). Ячейка обрамлена черной рамкой. Обратите внимание, в левой части Строки формул в поле Имя отображается адрес выделенной ячейки 
[image: image76.png]Al



, а в правой части - ее содержимое. Сейчас оно пустое, так как ячейка пуста.

· Наберите с клавиатуры текст «Программа курса» ( нажмите клавишу <Enter>.

На экране введенный текст занимает также  ячейку В1.  Выделите ячейку А1 и посмотрите на Строку формул: в левой части Строки формул отображается адрес ячейки А1, а в правой части - введенный текст. Выделите ячейку В1 и посмотрите на Строку формул: ячейка В1 пуста. Следовательно,  то, что текст «Программа курса» занимает две ячейки, - чисто зрительное восприятие. 

· Выделите снова ячейку В1 ( введите текст «по информатике» ( нажмите клавишу <Enter>. Теперь введенный текст перекрыл содержимое ячейки А1. Но это опять только зрительное восприятие. Проверьте это: выделите ячейку А1, посмотрите на ее содержимое (в строке формул), затем выделите ячейку В1, посмотрите на ее содержимое.

· Сделайте содержимое обеих ячеек видимым на экране.

Способ 1 

Выделите ячейку А1 ( выполните команду Формат/Столбец/Автоподбор ширины ( выделите ячейку В1 ( выполните команду Формат/ Столбец/ Автоподбор ширины. Теперь ширина ячеек А1 и В1 позволяет отображать их содержимое полностью. Отмените действия, щелкнув по кнопке Отменить 
[image: image77.png]


 два раза.

Способ 2

Подведите указатель мыши к границе между названиями столбцов А и В. Как только указатель мыши примет вид двунаправленной стрелки, нажмите на кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещайте границу вправо до тех пор, пока ширина столбца А не будет достаточной для размещения текста «программа курса». Аналогично расширьте столбец  В.  Отмените выполненные действия.

Способ 3

· Выделите ячейки А1 и В1: выделите ячейку А1 ( нажмите клавиши <Shift> и <(>.

· Выполните команду Формат/Ячейки/Выравнивание ( в окне Выравнивание выберите значения выравнивания по горизонтали  - По центру, по вертикали - По центру и включите флажок Переносить по словам ( щелкните по кнопке ОК для выхода из окна. Программа разобьет текст внутри ячеек на строки так, как позволяет ширина столбцов. Вручную измените ширину столбцов, чтобы текст располагался в ячейках, как показано на рисунке:

	программа курса
	по 

информатике


Задание 6. Ввод чисел в ячейки таблицы.

· Выделите ячейку А2 ( введите число 55  ( нажмите клавишу «(». 

Обратите внимание, число выровнялось по правому краю ячейки. Выделилась соседняя справа ячейка В2. 

· Введите число 0,5  ( нажмите клавишу  <Enter>. 

· Если число выровнялось по левому краю ячейки, следовательно, Excel воспринял его, как текст. Это означает, что на вашем компьютере в качестве знака-разделителя целой и дробной частей числа используется точка. 

· Исправьте число: выделите ячейку В2 ( щелкните мышью по полю ввода Строки формул, чтобы установить в нем курсор ( сотрите запятую и введите вместо нее точку ( нажмите клавишу <Enter>. 

Задание 7. Очистка ячеек.

Выделите ячейки А1, А2, В1, В2 (выделите ячейку А1 и, не отпуская кнопку мыши, распространите выделение на соседние ячейки вправо и вниз) ( нажмите клавишу <Delete>.

Задание 8. Автозаполнение ячеек.

· Выделите ячейку А1 ( введите число 3 ( нажмите клавишу <Enter> ( введите число 5 ( нажмите клавишу <Enter> ( выделите одновременно две ячейки А1 и А2. Они обрамляются общей рамкой. В правом нижнем углу рамки есть небольшое утолщение – маркер автозаполнения. Подведите к нему указатель мыши и, как только указатель мыши примет вид  тонкого черного знака «плюс», нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите мышь вниз до ячейки А10.
· с помощью автозаполнения  введите в  ячейки В1 – В10  числа 10, 20 и т.д.

Задание 9. Ввод формул.

Выделите ячейку С1 ( введите знак «=» ( щелкните по ячейке А1 ( введите знак «* - умножить» ( щелкните по ячейке В1 ( нажмите клавишу <Enter>.

Выделите ячейку С1 ( за маркер автозаполнения скопируйте формулу на ячейки С2 – С10. При копировании формула автоматически перенастраивается на новое местоположение. В ячейках отображается результат выполнения формул, а в Строке формул –  сами формулы. Убедитесь в этом.

Задание 10. Закройте документ Книга2 без сохранения.

Практическая работа 13. Использование формул для вычислений в электронных таблицах. Создание текстового списка автозаполнения

Задание 1. Cоздайте текстовый список автозаполнения.

Запустите программу Excel  ( сохраните документ с названием Таблицы   в своей рабочей папке ( переименуйте первый лист  в «Табель». Все последующие действия выполняйте на листе Табель.
Способ 1

· Выполните команду Сервис/Параметры/Списки. В левой части окна в поле  Списки выделен элемент «Новый список» ( щелкните мышью по полю Элементы списка, чтобы установить в нем курсор ( наберите элементы нового списка, разделяя их запятой: белый, черный, красный, желтый, зеленый, синий, розовый, голубой ( щелкните по кнопке Добавить ( щелкните по кнопке ОК.
· Выделите ячейку А7 ( введите первый элемент списка «белый» ( нажмите клавишу <Enter> ( снова выделите ячейку А7 ( подведите курсор мыши к маркеру автозаполнения, нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель мыши вниз до ячейки А12. Элементы списка автоматически введутся в ячейки А8 – А12.
· Очистите ячейки А7-А12: выделите их и нажмите клавишу <Delete>.

· Удалите созданный список автозаполнения: выполните команду Сервис/Параметры/Списки ( в поле Списки выберите список ( щелкните по кнопке Удалить.
Способ 2

· Введите в ячейки А7 – А12  соответственно текст: Иванов Иван, Петров Петр,  Сергеев Сергей, Алексеев Алексей, Николаев Николай, Андреев Андрей  ( выделите эти ячейки и выполните команду Формат/ Столбец/ Автоподбор ширины.

· Выполните команду Сервис/Параметры/Списки ( найдите в окне поле, которое называется Импорт списка из ячеек. Справа от этого поля находится красный маркер для временного скрытия  окна и перехода на лист документа ( щелкните мышью по этому маркеру; обратите внимание, окно минимизировалось, и  остался красный маркер  для возврата окна в исходное состояние ( обведите мышью ячейки, содержащие список фамилий; вокруг выделенной области появилась мерцающая пунктирная линия (  щелкните мышью по красному маркеру ( щелкните по кнопке Импорт ( щелкните по кнопке ОК. В дальнейшем можно использовать этот список для быстрого ввода в ячейки электронной таблицы списка фамилий.

Задание 2

Создайте таблицу согласно предложенному образцу (в конце задания). Список фамилий в ячейках А7 – А12 у вас уже есть. Для подсчета итоговой оценки используйте функцию вычисления среднего значения.

· Выделите ячейку G7 ( щелкните по кнопке Вставка функции  
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 на панели инструментов Стандартная. Откроется окно Мастера функций. В левой части окна в поле Категория перечисляются все категории (типы) функций, которые могут использоваться в Excel. В правой части окна в поле Функция перечисляются названия всех функций выбранной категории. Если вы не знаете, к какой категории относится нужная вам функция, посмотрите сначала категорию «10 недавно использовавшихся», затем категорию «Полный алфавитный перечень». Найдите функцию СРЗНАЧ, выберите ее, то есть щелкните по ее названию мышью ( щелкните по кнопке ОК. Откроется окно функции СРЗНАЧ  ( щелкните по красному маркеру справа от поля Число1 ( мышкой обведите ячейки B7 – F7, содержащие текущие оценки Иванова Ивана, ( щелкните мышью по красному маркеру для возврата в окно функции ( щелкните по кнопке ОК.
· Выделите ячейку G7.  Ячейка содержит результат вычисления среднего значения оценок, а в строке формул отображается формула, которую создал Мастер функций.

· Выполните копирование формулы с помощью автозаполнения в ячейки G8 – G12.

· Выделите ячейки G7 – G12 ( выполните команду Формат/Ячейки/Число ( выберите формат Числовой ( задайте Число десятичных знаков (знаков после запятой) равным 0 ( щелкните по кнопке ОК.
· Выполните форматирование таблицы согласно образцу.

Образец таблицы:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	4
	Табель

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Фамилия, имя
	Русский язык
	Литература
	Алгебра
	Геометрия
	Биология
	Средний балл

	7
	Иванов Иван
	4
	5
	4
	3
	4
	4

	8
	Петров Петр 
	3
	4
	5
	4
	5
	4

	9
	Сергеев Сергей 
	4
	4
	5
	4
	5
	4

	10
	Алексеев Алексей
	4
	4
	3
	4
	4
	4

	11
	Николаев Николай
	5
	4
	4
	5
	5
	5

	12
	Андреев Андрей
	5
	5
	4
	5
	4
	5


Практическая работа 14. Связь между ячейками электронной таблицы. Задание «Журнал»

Необходимо создать классный журнал. Для простоты можно ограничиться тремя предметами: литературой, алгеброй и геометрией. Для каждого предмета отводится отдельный лист  рабочей книги с соответствующим названием, который содержит список класса (минимум 5 человек), текущие оценки и итоговую оценку за 1-ю четверть. На отдельном листе должна быть представлена ведомость итоговых оценок за 1-ю четверть, заполненная оценками с использованием ссылок на соответствующие листы по предметам.

Задание 1

Создайте новый документ, сохраните его в рабочей папке с названием Журнал.
Задание 2

Переименуйте Лист1 в Литература, Лист2 – в Алгебра, Лист3 – в Геометрия, Лист4 – в Итог. (При необходимости добавьте новый лист, лишние листы удалите, см. Практическая работа № 13.)

Задание 3

Если одновременно выделить несколько листов, то данные, вводимые в ячейки одного листа, будут также вводиться  в соответствующие ячейки всех остальных выделенных листов.

Выделите листы: Литература, Алгебра, Геометрия. Для этого щелкните по ярлыку листа Литература ( нажмите клавишу <Shift> и, не отпуская ее, щелкните по ярлыкам остальных листов ( отпустите клавишу <Shift>.

Задание 4

Заполните и оформите таблицу по нижеследующему образцу. В столбце «1 четверть» оценки должны вычисляться с помощью функции СРЗНАЧ (см. Практическая работа № 14).

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J

	1
	Литература

	2
	№ п/п
	Фамилия

учащегося
	02

сен
	09

сен
	16

сен
	23 сен
	7

окт
	14 окт
	28 окт
	1 четверть

	3
	1
	Арбузов Артем
	 
	3
	 
	4
	 
	4
	 
	4

	4
	2
	Иванов Игорь
	5
	 
	5
	 
	4
	 
	5
	5

	5
	3
	Орлова Ольга
	 
	3
	 
	3
	 
	3
	4
	3

	6
	4
	Попов Олег
	 
	5
	 
	5
	 
	5
	 
	5

	7
	5
	Русланова Галина
	3
	 
	3
	 
	4
	 
	3
	3


Задание 5

Активизируйте лист Алгебра (щелкните по его ярлыку) ( измените название таблицы на Алгебра, измените текущие даты и оценки (произвольно) ( выполните аналогичные действия с листом Геометрия.
Задание 6

Активизируйте лист Итог ( измените название таблицы на «Итоговая ведомость» ( выделите последние пять столбцов таблицы и выполните команду Правка/Удалить/Столбцы ( оставшиеся столбцы переименуйте, как показано на образце:

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Итоговая ведомость

	2
	№ п/п
	Фамилия учащегося
	Литература
	Алгебра
	Геометрия

	3
	1
	Арбузов Артем
	 
	 
	 

	4
	2
	Иванов Игорь
	 
	 
	 

	5
	3
	Орлова Ольга
	 
	 
	 

	6
	4
	Попов Олег
	 
	 
	 

	7
	5
	Русланова Галина
	 
	 
	 


Задание 7

В столбцы Литература, Алгебра, Геометрия поместите связанные данные из столбцов итоговых оценок соответствующих листов: выделите ячейку С3 ( введите знак «=»  ( щелкните мышью по ярлыку листа Литература для его активизации ( щелкните  мышью по ячейке J3  на листе Литература ( нажмите клавишу <Enter>.

Выделите ячейку С3. В строке формул вы видите формулу, создающую ссылку на ячейку другого листа « =Литература!J3». Скопируйте эту формулу с помощью автозаполнения в ячейки С4:С7. Выполните аналогичные действия для столбцов Алгебра и Геометрия.
Задание 8

На листе Литература у Руслановой Галины измените все оценки 3 на 5. Автоматически изменилась итоговая оценка, она стала 5.
Активизируйте лист Итог, посмотрите оценку Руслановой Галины в столбце Литература, она также автоматически изменилась.

Задание 9

На листе Литература напечатайте списки учеников, которые закончили четверть на 3, 4, 5. 
Активизируйте лист Литература ( выделите таблицу (ячейки А2:J7) ( выполните команду Данные/Фильтр/Автофильтр ( щелкните мышью по значку раскрывающегося списка в поле 1 четверть ( выберите из списка оценку 3.
В таблице остались только фамилии учеников, получивших итоговую оценку 3. Скопируйте эти фамилии в ячейки листа ниже таблицы, например, В10. В ячейку А9 введите текст «Получили оценку 3:». Выполните аналогичные действия для выборки учеников, получивших оценки 4, 5.

Результат выполнения задания:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J

	1
	Литература

	2
	№ п/п
	Фамилия учащегося
	02 

сен
	09

 сен
	16 сен
	23 сен
	7

 окт
	14 окт
	28 окт
	1 четверть

	3
	1
	Арбузов Артем
	 
	3
	 
	4
	 
	4
	 
	4

	4
	2
	Иванов Игорь
	5
	 
	5
	 
	4
	 
	5
	5

	5
	3
	Орлова Ольга
	 
	3
	 
	3
	 
	3
	4
	3

	6
	4
	Попов Олег
	 
	5
	 
	5
	 
	5
	 
	5

	7
	5
	Русланова Галина
	5
	 
	5
	 
	4
	 
	5
	5

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Получили оценку 3:
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	Орлова Ольга
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Получили оценку 4:
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	Арбузов Артем
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Получили оценку 5
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	Иванов Игорь
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	Попов Олег
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	Русланова Галина
	
	
	
	
	
	
	
	


Практическая работа 15. Построение диаграммы

Для сравнения данных в таблице  постройте  круговую  диаграмму. 

Образец таблицы

	1
	A
	B

	2
	Вид работы, выполняемой на компьютере
	%

	3
	Игры
	8,2

	4
	Обработка текстов
	24,5

	5
	Ведение финансов
	15,4

	6
	Работа, выполняемая дома
	26,5

	7
	Образование
	8,8

	8
	Домашний бизнес
	16,6


Алгоритм построения круговой диаграммы.

· Выделите ячейки А3:В8 ( щелкните по значку запуска Мастера построения диаграмм ( выберите тип Круговая, вид 5 (объемный вариант разрезанной круговой диаграммы) ( во втором окне Мастера построения диаграмм оставьте все без изменения и щелкните мышью по кнопке Далее ( в третьем окне откройте вкладку Заголовки и в поле Название диаграммы введите текст «Использование домашнего компьютера» ( откройте вкладку Подписи данных в этом же окне ( в группе переключателей «Подписи значений» включите переключатель «Доля» ( щелкните  мышью по кнопке Далее ( на четвертом шаге оставьте все без изменения и щелкните мышью по кнопке Готово.
· Выполните редактирование диаграммы:

· Измените размер шрифта легенды: щелкните правой кнопкой мыши по области легенды ( выберите команду Формат легенды ( откройте вкладку Шрифт, установите размер шрифта 8, щелкните по  кнопке ОК.
· Уменьшите размер области легенды (мышью за маркер выделения) и переместите ее немного вниз так, чтобы она не закрывала заголовок.

· Измените формат и размер подписей данных: щелкните правой кнопкой мыши по одной из подписей, выберите команду Формат подписей данных ( откройте вкладку Шрифт, установите размер 8 ( откройте вкладку Число, установите число  десятичных  знаков (знаков после запятой), равным 2, щелкните  мышью по кнопке ОК.
· Измените цвет одной из долей: 

Способ 1. Щелкните мышью по верхней поверхности круга диаграммы, затем щелкните мышью по поверхности нужной доли ( выберите цвет в палитре инструмента Цвет заливки на панели Рисование 
[image: image79.png]


. 

Способ 2. Щелкните мышью по верхней поверхности круга диаграммы, затем щелкните мышью по поверхности нужной доли ( щелкните правой кнопкой мыши по поверхности этой доли, выберите команду Формат  точки данных ( выберите подходящий цвет в палитре цветов, щелкните мышью по кнопке ОК.
Результат
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Практическая работа 16.  Создание презентации PowerPoint 

1. Запустите программу Power Point.
2. Щелкните мышью по переключателю «создать пустую презентацию», щелкните мышью по кнопке ОК.
3. На экране активно окно Создание слайда и автоматически выделен первый значок Титульный лист (его название отображается в правом нижнем углу этого окна). Оставьте все без изменения и щелкните мышью по кнопке ОК для закрытия окна.

4. Выберите одно из стандартных оформлений фона слайдов. Для этого щелкните мышью по названию меню Формат ( выберите команду Применить шаблон оформления ( в списке шаблонов выберите шаблон Природа ( щелкните мышью по кнопке Применить. 
5. Щелкните мышью в области надписи Заголовок слайда ( введите текст Пример презентации ( щелкните мышью в области надписи Подзаголовок слайда ( введите информацию об авторе презентации (свою фамилию, краткую информацию о себе).

6. Добавьте новый слайд: щелкните мышью по кнопке «Команды» 
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 на панели инструментов Форматирование ( выберите команду Новый слайд (или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<M>). 

Открылось окно Создание слайда. Автоматически выделен второй значок Маркированный список. Щелкните мышью по кнопке ОК в этом окне.

 Добавился новый слайд. Обратите внимание, в левой части экрана отображается структура создаваемой презентации.

7. Для ввода заголовка слайда щелкните мышью справа от значка второго слайда в области структуры презентации и введите текст Животный мир. 
Текст заголовка появился и в области структуры презентации рядом со значком второго слайда, и на слайде в области заголовка слайда.

8. Щелкните мышью перед надписью Текст слайда  на слайде и введите слово Лев ( нажмите на клавишу <Enter> ( введите слово Цапля ( нажмите на клавишу <Enter> ( введите слово Лошадь ( нажмите на клавишу <Enter>»( введите слово Лягушка ( нажмите на клавишу <Enter> ( введите слово Собака.
9. Добавьте новый слайд (<Ctrl>+<M>) ( выберите тип слайда Только заголовок (третий значок в третьем  сверху ряду) ( щелкните мышью по кнопке ОК.
10.  Введите заголовок слайда Лев ( щелкните мышью по кнопке «выравнивание по центру» на панели инструментов Форматирование.
11. Поместите соответствующий рисунок на слайд: откройте меню Вставка ( выберите команду Рисунок/Картинки ( в окне Вставка картинки выберите категорию Животные ( щелкните мышью по картинке Лев и затем по кнопке Вставить клип ( закройте окно Вставка картинки. На слайде отображается рисунок Лев. Увеличьте его размер, перемещая мышью угловой маркер в сторону от центра  рисунка ( разместите рисунок в центре слайда, перемещая его мышью.

12.  Выполните действия пунктов 9 – 11 для добавления еще четырех слайдов: «Цапля», «Лошадь», «Лягушка» и «Собака» на соответствующие слайды.

Замечание. Необходимые рисунки можно найти в библиотеке С:\Program Files\Common Files\Microsoft_Shared\Clipard\cagcat50. Для их вставки используйте команду Вставка/Рисунок/Из файла и выберите указанную библиотеку.

13. Измените цвет фона слайдов презентации: выполните команду Формат/Цветовая схема слайда ( щелкните мышью по названию вкладки Специальная ( щелкните мышью по квадратику с надписью Фон, чтобы выделить его ( щелкните мышью по кнопке Изменить цвет ( выберите светло-зеленый цвет и щелкните по кнопке ОК ( в окне Цветовая схема щелкните по кнопке Применить ко всем.
14.  Создайте анимацию на слайдах.

· Перейдите ко второму слайду (щелкните по значку слайда в области структуры слайдов).

·  Выполните команду Показ слайдов/Настройка анимации ( в области окна Объекты для анимации отображаются два флажка с названиями Заголовок 1 и Текст 2. Включите эти флажки (щелкните по ним мышью).

· Щелкните мышью по названию вкладки Порядок и время ( в области Порядок анимации отображаются два объекта. Выделите первый из них (Заголовок 1) ( в области Анимация щелкните мышью по переключателю «автоматически, через», число 00:00 оставьте без изменения ( щелкните мышью по названию вкладки Видоизменение ( выберите видоизменение Выползание сверху ( в списке Появление текста выберите значение по словам.
· Вернитесь во вкладку Порядок и время ( выделите второй объект из списка (Текст2) ( включите режим автоматической анимации через 2 секунды ( откройте вкладку Видоизменение и выберите эффект Вылет слева.
· Щелкните мышью по кнопке Просмотр в окне Настройка анимации для тестирования заданной анимации ( щелкните по кнопке ОК для закрытия окна с принятием всех настроек.

· Перейдите к третьему слайду: щелкните по значку третьего слайда в области структуры. 

· Выполните команду Показ слайдов/Настройка анимации ( включите объекты для анимации Заголовок 1 и Рисунок 2 ( щелкните мышью по названию вкладки Порядок и время.
· Для объекта Заголовок 1 задайте автоматическую анимацию через 0 секунд  и видоизменение – выползание сверху,  для объекта Рисунок 2 задайте автоматическую анимацию через 1 секунду и видоизменение – появление слева. 

· Щелкните  мышью по кнопке Просмотр для тестирования заданных параметров анимации ( щелкните по кнопке ОК для выхода из окна.

· Аналогично задайте анимацию для слайдов 4 –7.
15. Выберите способ смены слайдов: выполните команду Показ слайдов/Смена слайдов ( в списке Эффект» выберите значение Уголки вправо-вниз, включите переключатель Средне ( в области Продвижение по умолчанию включен режим смены слайдов «по щелчку». Оставьте его включенным,   дополнительно включите режим смены слайдов «автоматически после» и задайте в счетчике значение 5 секунд ( щелкните мышью по кнопке Применить ко всем.
16. Перейдите в режим Сортировщика слайдов: щелкните по кнопке 
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 в нижней  левой части окна. Выделите первый слайд, щелкнув по нему мышью ( выполните команду Показ слайлов/Смена слайдов ( выберите значение  Прямоугольник наружу параметра Эффект ( щелкните по кнопке Применить. 

Эффект смены слайдов будет изменен только для первого слайда.

17.  Выполните показ презентации:  откройте меню Показ слайдов ( выберите команду Начать показ или нажмите на клавишу F5.
18. Перейдите в режим Сортировщика слайдов. Обратите внимание на то, что под каждой миниатюрой слайда указано время показа слайда. Оно одинаково для всех слайдов – 5 секунд. Для показа первого слайда это много, но поскольку включена возможность смены слайдов по щелчку мыши, можно во время показа слайдов перейти ко второму слайду до истечения пяти секунд, щелкнув мышью в любом месте экрана. Можно уменьшить время показа первого слайда, например, до трех секунд. Для этого дважды щелкните мышью по первому слайду, чтобы перейти в режим слайдов ( выполните команду Показ слайдов/Смена слайдов ( в области Продвижение задайте значение 00:03 счетчика «автоматически после» ( щелкните по кнопке Применить ( перейдите в режим слайдов и убедитесь, что под миниатюрой первого слайда указано заданное значение времени показа слайдов – 3 секунды. Протестируйте презентацию (F5).

19.  Сохраните презентацию в своей рабочей папке с названием Животный мир.
20. Сохраните  эту же презентацию в виде демонстрации. Для этого выполните команду Файл/Сохранить как ( в поле Тип файла выберите значение Демонстрация Power Point, остальные значения оставьте без изменения ( щелкните мышью по кнопке Сохранить ( закройте презентацию.

21. В программе «Проводник» откройте вашу рабочую папку ( для запуска демонстрации дважды щелкните по  ее значку (значок с синей стрелкой). 
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