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РАБОЧАЯ ТЕТРАДЬ
 №1
 
для
ПРАКТИЧЕСКИ
Х РАБОТ
 
в среде текстового редактора 
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Выполнение заданий по теме: ФОРМАТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА В ТЕКСТОВОМ РЕДАКТОРЕ MSWORD
План занятия:
· 
· Форматирование документа – это? Виды форматирования в среде текстового редактора
· Форматирование символов
· Форматирование абзаца
· Оформление перечислений
· Организация текста по колонкам
· Работа с текстом по его видоизменению
Форматирование – это видоизменение внешнего вида документа.
1. Подготовь заявление на отдельной странице в электронной рабочей тетради в соответствии с образцом представленном ниже на рис.1
рис.1
2. 
Продолжите работу в своей электронной рабочей тетради и выполните следующее задание (образец представлен ниже на рис.2)
Рис.2
Стандартная конфигурация ПК
У персональных  компьютеров выделяют 2 части: аппаратную часть-Hardware и программное обеспечение -Software.
 (
1.
)В состав персонального компьютера входят:
1. Системный блок
2. Монитор
3. Мышь (стандартная конфигурация ПК)
Любой компьютер содержит:
· 
· Арифметико-логическое устройство (АЛУ)
· Запоминающее устройство (память)
· Управляющее устройство 
· Устройство ввода-вывода информации (УВВ) и имеет  программу, хранимую в его памяти (архитектура  Джона  фон Неймана)



Выполните задание по теме: Создание таблицы. Форматирование таблицы. 
Создайте таблицу, заполните её текстом и отформатируйте её  соответствии с рис.4
Рис.4



Выполните задание по теме «Преобразование  текста в таблицу»
Наберите сначала текст, затем скопируйте его в другую колонку, затем преобразуйте его в таблицу. В результате должно получиться как на рис.3 . Произведите форматирование  текста и таблицыв соответствии с образцом
рис.3

 (
ЖЕЛАЮ УДАЧИ!
)	
Выполните задание по теме: «Формулы в таблице.»
Создайте таблицу, заполните её данными в соответствии с рис.5. Произведите расчеты в столбце «Всего сдавало»
Рис.5


Выполните задание по теме: «Работа с графическими объектами» 
 (
Введите заголовок «Классификация     
)Создайте схему «Классификация программного обеспечения» в соответствии с рис.6
Рис.6





Создайте резюме в соответствии с образцом представленным ниже

АДРЕС:____________________
ТЕЛЕФОН__________________
___________________________
___________________________



ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕСТВО
	ЦЕЛЬ:
	получение должности механика

	ОПЫТ РАБОТЫ
	июль-август 2013 автомойка 

	ОБРАЗОВАНИЕ
	2013г.-2017г. ГБОУ СПО "Нижегородский автотранспортный техникум"
Специальность 190631 ТО и ремонт автомобильного транспорта

	КВАЛИФИКАЦИЯ
	техник, с присвоением рабочей профессии  слесарь по ремонту автомобилей

	МОИ ДОСТИЖЕНИЯ
	· участие и победа в соревнованиях по (указать вид спорта);
· участие и победа в олимпиадах по профилю специальности;
· отличные отзывы и  результаты после прохождения учебных и производственных практик;
· успешная защита выпускной квалификационной работы

	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ О СЕБЕ
	· Имею водительское удостоверение категории "В", "С";
· Свободный пользователь ПК

	ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА
	Коммуникабельный, исполнительный, умею работать в команде, пунктуальный, с чувством юмора

	ВРЕДНЫЕ ПРИВЫЧКИ
	не имею

	Дата
	

	Подпись
	
[bookmark: _GoBack]/______________________/


Выполните задание 
1. Создайте электронную форму в соответствии с образцом (Рис. 8). На образце серым цветом выделены объекты, в которых необходимо использовать следующие типы полей:
· факультет – поле со списком: юридический; международного права; экономико-правовой;
· виды работ – поле со списком: контрольная; курсовая; дипломная;
· введите фамилию, имя и отчество студента – текстовое поле;
· введите дату – текстовое поле с датой выдачи задания (формат даты выбрать произвольный);
· введите ФИО – текстовое поле, все буквы прописные, количество символов не более 15;
· выполнение первого, второго, третьего этапа работы – поле флажок;
· текущая дата – поле, в котором автоматически должна отображаться текущая дата;
· для всех остальных полей бланка, предназначенных для заполнения, т.е. п.1, 2, 3, 4 , предусмотреть самостоятельно необходимые типы полей.
2. Сохраните шаблон с именем Форма_1 в своей папке на диске.
1. На основе шаблона Форма_1 создайте документ, заполнив все поля. Сохраните документ с именем Задание.


Выполните задание
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