Мәтіндік құжатты форматтау. Текстік жұмыс «Форматтау және редакциялау»
1-деңгей.
1-тапсырма:Батырмалардың қызметіне қарай сәйкестік тіл сызықпен қосыңдар.
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2-тапсырма: Сурет салу панелінің объектілерін пайдаланып сызбаны сыз және Ж, К, Ч пайдаланып сөйлемдерді жазыңыз. 
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3-тапсырма « Бас қатырғы пернелер » (форматтау командалары) кестені ішін толтырыңыз

         Мәтінді форматтау дегеніміз – мәтіннің пішінін оның параметрлері арқылы қою. 






4-тапсырма:  Сөйлемді аяқта:
1. Компьютермен жұмысты басқарады..............................................

2. Жұмыс кезіндегі барлық ақпарат сақталады.................................

3. .......................................... ақпарат енгізудің негізгі қондырғысы.

4. Мәтіндік және графикалық ақпаратты қағазға шығару үшін .....................................................................................қажет

5. ...................................ақпаратты ұзақ сақтау үшін пайдаланылады

6. Ақпаратты дискетке жазу үшін............................ пайдаланылады. 

7. Компакт дискілерді оқу үшін.................................пайдаланылады.
5-тапсырма:Сұраққа жауап?
1.Қаріпті пішімдеу үшін қандай мәзірді таңдаймыз? 
2. Пернетақтаның қай пернесінің көмегімен белгіленген сөйлемді, курсивке айналдырады? 
3. Microsoft offise Word редакторында  абзацты пішіндеу үшін қандай мәзірді таңдаймыз?

4.Сол жақтан бір символды өшіру үшін... 
5. Оң жақтан бір символды өшіру үшін...

6. Орындалған әрекетті болдырмау командасы...

7. Кесте ұяшықтарында курсорды қалай жылжытуға болады? 

8. MSWord-та мәтінді терген кезде еже қандай пернемен бөлінеді?

9. MSWord-та ерекшеленген мәтінді қандай пернелер көмегімен көшіруге болады?

II-деңгей.
1 тапсырма: Форматтауға арналған пернелер комбинацияларын тауып кестені толықтыр.
	Пернелер

комбинациясы
	Форматтау

кезіндегі әрекеттері

	<Ctrl> + <I>
	

	<Ctrl> + <U>
	

	<Ctrl> + <B>
	

	<Ctrl> + <E>
	

	<Ctrl> + <L>
	

	<Ctrl> + <Z>
	

	<Ctrl> + <J>
	


2- тапсырма

Буындар жазылған қатарды алдын ала жазып, - көшіру, -қою батырмаларын пайдаланып, көп нүктенің орнына буындардан сөздерді құрастырып орналастырыңдар. 


[image: image2]
3- тапсырма. Әр кубикте бір әріптен қалдырып, жасырылған сөзді оқыңдар да, батырма қызметін жазыңдар. 







    

4-тапсырма. Қаріп диалогтік терезесіндегі көп нүктенің орынын толықтыру..
..... өрісінде қаріптің төменде берілген сызылымы таңдалынады.  ..... өрісінде қаріптің өлшемі таңдалады. ..... өрісінде символдардың түстері берілген. .... төртбұрыштарына мынадай жалаушыларды қоюға болады. .... символдың қасында көлеңке көрінеді. .... мәтін төмендеп, символ өлшемі кішірейеді. .....символдың тек контуры көрінеді. ..... жолдағы  әріптер бас әріппен, бірақ кіші өлшемге өзгертіледі.
ІІІ-деңгей
1-тапсырма:Word -та құжат құрудың негізгі сатыларын жазыңдар.
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2-тапсырма:Форматтау құралдар тақтасының көмегімен де қаріптің  параметрлерін көрсетіп жазу.
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3-тапсырма: 
4-тапсырма: Ой  қозғау
	Не  үйрендім?
	Не  білгім  келеді?

	
	


Мәтін абзацын форматтау.
І-деңгей.

1-тапсырма: Берілген абзацқа қолданылатын батырмаларды қоршап көрсетіңдер.





	1.Сөзде маусты екі рет шерту

	2.Жолдың басында маусты шерту (меңзер жебе түрінде)

	3.Абзацты маусты үш рет шерту

	4.<Ctrl>+<A>комбинациясындағы пернелерді басу

	5<Ctrl> батырмасын ұстап тұрып, сөйлемнің кез келген жерінде маусты шерту.

	6.Правка-Выделить все командасын орындау


2-тапсырма:Сәйкестерді көрсетіңдер                                                                 
	1.Бүкіл жолды ерекшелеу

	2.Сөзді ерекшелеу

	

	3.Сөйлемді ерекшелеу

	4.Құжатты тұтастай ерекшелеу

	5.Абзацты ерекшелеу


3-тапсырма: Жұмыс мақсаты төмендегілерді үйрену:

· Мәтінге арнайы симводар мен формуланы кірістіру;

· Құжатқа «разрыз» ;

Жұмыстың орындалу барысы:

1. Мәтіндік редакторды ашыңыз.

2. Мына мәтінді теріңіз. 


α = β+ µ 

y ≥ 0 AND  y ≤ 10 AND  x ≠ 0

½ + ¼ = ¾

x ( ∞ 

Глава 1, §1.2
( 8-7112-228992

( 480000, Орал қаласы, 

Солтүстік-Шығыс-2 шағын ауданы.

4-тапрсырма: Келесі бетке  формулаларды жазыңыз.

[image: image6.wmf]

 EMBED Equation.3  [image: image7.wmf]5
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ІІ-деңгей
1-тапсырма: Көп нүктенің орнын толтырыңыз?
____________  – мағыналық мазмұны бойынша топталған жолдар тізбегі.

Жолдардың арақашықтығы   _____________  деп аталады. 
Құжат беттерін рәсімдеу

І-деңгей

1-тапсырма.Бос  орынға  қажетті сөздерді  жазыңыздар: 

1. Мәтінді                 дегеніміз  -  мәтіннің                  оның                    арқылы   қою.
     2. Символдардың                    өзгерту   үшін   меню  қатарынан                   →              командасы    орындалады.
      3. Абзац                  қою   үшін   меню   қатарынан                  →                 командасы  орындалады. 

2-тапсырма. Схема   бойынша   жұмыс: 
(Құжат  беттерін  рәсімдеу үшін орындалатын әрекеттер)  




3-тапсырма: Сұраққа  жауап бере отырып,бос орындарды  толтыр:
1.   БЕТ  ПАРАМЕТРЛЕРІ   диалогтік   терезесі не  үшін  қолданылады?   
Жауабы:
·  Бет  параметрлері                   терезесі  мәтіннің қағаз  бетінде  жақсы                  үшін,  беттің   
    жиектерінің                  және                   орнату   үшін  қажет. 
4-тапсырма:ИНФОРМАТИКАЛЫҚ ДИКТАНТ
1.Құжат мәтіні қағаз бетінде жақсы шығу үшін оның бетінің ________________ , яғни __________  және  ___________   ,  _______   және  ______  жақ өлшемдерін, сонымен қатар  ____________  жоғары және төменгі  ___________________  орналасуын қою керек. 2. Ол үшін  ____________   →   __________________________   командасы таңдалынады. 3. Бетке  қосымша  ______________  орналастыру үшін _____________  жаңа бет басталатын жерге қойып, меню қатарынан  __________  → _________  командасы орындалады. 4. Беттің _______________  қою үшін _______  → __________ _____________  командасын орындау қажет. 5. Колонтитул – құжаттың  _________  бетінің  ______________  немесе  ____________  жағына басылатын  _________  немесе ____________ .

5-тапсырма

Бет параметрлері диалогтік терезесінің Бағдарлау (Ориентация) рамкасында қағаз бетінің кітаптық немесе альбомдық түрі қолданылады.  Екі түрдің бір-бірінен   АЙЫРМАШЫЛЫҚТАРЫ НЕДЕ?

Жауабы:

    _______________________________________________________________________ 

   _______________________________________________________________________ 

    _______________________________________________________________________

ІІ-деңгей.
1-тапсырма: Бет параметрлері  диалогтік  терезесі  бойынша қызметтік  мүмкіндіктерін  атаңыз: 



2-тапсырма: 
MS Word кестелерімен және суреттермен жұмыс

І-деңгей.
1-тапсырма:  Кестені толтырыңдар. Сурет салу панеліндегі әр перненің міндетін жазыңдар
	Атауы
	Міндеттері
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2-тапсырма: Өзіндік  жұмыс  «Жазғы  ауыл» деген  тақырыпта   суреттерді  құрастырып, 

фигуралық  мәтін  арқылы  тақырып  жазыңдар.
3-тапсырма: Clip Gallepy коллек 


4-тапсырма: Графикалық объектілерге мәтін енгізу
1. Автофигураны салыныз

2.Салған фигураңыздың ішіне мәтін жазыңыз?

3. Суреттің бетіне мәтін жазыңыз.




Сурет салдық

5-тапсырма: Жұмыс мақсаты төмендегілерді үйрену:
· Мәтіндік құжатта кестені безендіруге;

Жұмыстың орындалу барысы:

1. Мәтіндік редакторды ашыңыз.

2. Бастапқыдан басқа Қаріпті таңдап, кестенің тақырыбын «Менің достарым» деп алып, жолдың ортасына орналастырыңыз. Тақырыпты жартылай қарайтып жазыңыз.

3. Үлгі бойынша кесте құрыңыз:

	Менің достарым

	Аты
	Телефон №
	Мекен жайы
	Жеке куәлігінің №

	Гүлмира
	286612
	Солтүстік-Шығыс ш/а-15/2-216
	456789123

	Сандугаш
	226016
	6 ш/а-58-65
	147852369

	Акторгын
	228010
	Правдухина көшесі, 10
	258789456

	
	
	
	


Бағанның тақырыптары жартылай қарайтылып және сол жағына қарай жазыңыз. Телефон№ ортасына келіп тұрсын.

Кестенің басқа қатарларындағы тегістеулер тақырыптағыға сәйкес болсын. 

ІІ-деңгей

1-тапсырма: Жұмыс мақсаты төмендегілерді үйрену:
· Суреті бар құжат жасауға;

Жұмыстың мазмұны:

Суреттері бар мәтіндік құжат даярлау – құттықтау қағазы, мектеп бітіру кешіне шақыру билеті және т.б.

                           


Тест жұмысы

І вариант

1.Өңдеу, енгізу, өшіру, орын ауыстыру немесе құжаттың мазмұнын түзету дегеніміз?
А)Мәтін

В)Редакциялау

С)Көшіру

Д)Қою

Е)Құжат

2.Мәтіннің бөлігін айқындап алып, оны алмасу буферіне орналастыру: орын ауыстыру

А)Түзету-Қию [image: image20.png]



В)Түзету-Көшіру [image: image21.png]



С)Түзету – Қою  [image: image22.png]



Д)Түзету – Формат [image: image23.png]



Е)Барлық жауаптар дұрыс
3. Мәтіннің бөлігін айқындап алып, оны алмасу буферіне орналастыру:түзету көшіру

А)Түзету-Қию [image: image24.png]



В)Түзету-Көшіру [image: image25.png]



С)Түзету – Қою  [image: image26.png]



Д)Түзету – Формат [image: image27.png]



Е)Барлық жауаптар дұрыс

4. Мәтіннің бөлігін айқындап алып, оны алмасу буферіне орналастыру:түзету қию
А)Түзету-Қию [image: image28.png]



В)Түзету-Көшіру [image: image29.png]



С)Түзету – Қою  [image: image30.png]



Д)Түзету – Формат [image: image31.png]



Е)Барлық жауаптар дұрыс

5. Мәтіннің бөлігін айқындап алып, оны алмасу буферіне орналастыру:түзету қою
А)Түзету-Қию [image: image32.png]



В)Түзету-Көшіру [image: image33.png]



С)Түзету – Қою  [image: image34.png]



Д)Түзету – Формат [image: image35.png]



Е)Барлық жауаптар дұрыс

6.
Сол жақ шеті бойынша туралау





Ортасы бойынша туралау





Оң жақ шеті бойынша туралау





Маркерлер





Бұйрық: Тұр орныңнан!





Лепті сөйлемнің мәні, табиғаты





Таңдану: Па, шіркін, мына ат жақсы екен!





Қуану: Алақай, жаз келді!





Арман: Шіркін, оқуға түссем!





Ұран: Қазақстан халықтарының достығы жасасын!





Өкіну: Қап, келмей қалғанын қарашы!








Тас         ме            қа


Өр          геу          ші


Қыз        ба            ре


Не          ғал           ші


Тер        мек          дақ





    Тасбақа


………………………………………………………………………………
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ФОРМАТТАУ

















ҚҰЖАТ БЕТТЕРІН РӘСІМДЕУ ҮШІН























1  саты





2 саты





3 саты





4 саты





5 саты





                                                        «Алькор»АҚ-ң директоры


                                                        М.А.Исаев мырзаға





Өтініш


Мен жаныма агенті ретінде жұмысқа алуыңызда сұраймын.


12.05.2004г.





Бұлт





Бақыт тілеймін!





Жаңа жылыңмен!
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