Методические указания к выполнению
лабораторно-практической работы

Группа: 
Тема: «Оформление информационных брошюр средствами редактора MS Word»
Задание для выполнения:
1. Запустить текстовый редактор MS Word (на рабочем столе дважды щелкнуть по ярлыку программы [image: image1.png]W]




);

2. Оформить колонтитулы (вид - колонтитулы). В верхний колонтитул – ввести «Лабораторно-практическая работа», в нижний – «Ф.И.О.выполнявшего работу»;
3. Ввести заголовок, используя  коллекцию WordArt (на панели инструментов рисования выбрать значок  [image: image2.png]


- выбрать нужный образец – ввести заголовок  -ОК – растянуть заголовок по листу);
4. Вставить рамку в документ (формат - границы и заливка – страница – рамка – тип рамки – ОК);

5. Напечатать предложенный текст, выбрав шрифт[image: image3.png]Monotype Corsiva



, размер шрифта  -[image: image4.png]


;

6.  Изменить цвет шрифта на красный (на панели инструментов форматирование выбрать кнопку [image: image5.png]


 - цвет шрифта);
7. Вставить определенное количество символов (вставка – символ – образец символа – вставить – закрыть);

8. Вставить таблицу, состоящую из 4 столбцов и 5 строк (таблица – вставить таблица  - выбираем количество столбцов и строк – ОК);

9. Заполнить таблицу по образцу. Шрифт в таблице установить - [image: image6.png]Arial



, размер шрифта -[image: image7.png]12



,  [image: image8.png]


;

10. Вставить «рисунки - тортов» из файла «Мои рисунки» (вставка – рисунки – из файла – выбираем нужный рисунок – вставить);
11. Вставить подходящие картинки по тексту (на панели рисования выбрать значок [image: image9.png]


 - упорядочить картинки – коллекция MS Office – выбрать группу из списка – выбрать картинку – копировать – вставить в нужное место – закрыть);

12. Сохранить работу на рабочем столе, имя файла «Брошюра».

План урока

По дисциплине: Информатика и ИКТ

Группа:
Преподаватель: 
Тема: «Оформление информационных брошюр средствами редактора MS Word»
Цели урока:

1. закрепить практические умения, навыки при работе с документами в программе MS Word:

***работать, используя коллекцию WordArt;

***вставлять символы;

***вставлять картинки различного содержания;

***работать с колонтитулами;

***работать с таблицами.

2. развивать самостоятельность, культуру при выполнении практической работы;

3. воспитывать интерес к предмету «Информатика», чувство товарищества, взаимопомощи, взаимовыручки при выполнении работы.

Оборудование:   ПК

                             Мультимедийный проектор+ЦОР

                            Указания к выполнению практической работы

Форма урока: практическое занятие

Тип урока: лабораторная работа за ПК

Методы урока: объяснение, рассказ, самостоятельная работа

