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Пояснительная записка

Пособие предназначено для самостоятельной работы, может применяться как в конце урока для закрепления нового материала, так и для повторения. Содержит задания по форматированию символов и абзацев, созданию стилей, использование автотекста, созданию списков, использованию таблиц.

Самостоятельная работа №1.

Тема: Форматирование символов и абзацев.

Задание:
Наберите нижеследующий текст и выполните задание к нему.

ПРОГРАММНО - МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС

ПО ПРЕДМЕТУ «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

НАЗНАЧЕНИЕ КОМПЛЕКСА.

Комплекс обеспечивает организацию комфортного рабочего места, как преподавателя предмета «Информационные технологии», так и учащегося. Программа обучения рассчитана на 90 часов, но ее гибкость позволит преподавателю изменить количество часов и настроить материал в соответствие со своими требованиями.

В КОМПЛЕКС ВХОДЯТ ДВЕ ГРУППЫ МАТЕРИАЛОВ:

I. .Для преподавателя:

методические рекомендации по проведению занятий по каждой теме

рекомендации по использованию комплекса

II. Для учащегося:

учебные пособия

электронный учебник.

Электронный учебник.

Резидентная гипертекстовая система, имеющая встроенную графику, предназначена для использования в качестве мощной справочной системы по всем раздела курса «Информационные технологии».

Телефон: 3-75-36.

141806, г. Дмитров ул. Космонавтов, д. 33

1.
Заголовки I-го уровня оформите жирным шрифтом, II-го уровня - курсивом, III-го - подчеркиванием, заголовки II-го уровня отцентрируйте.

2.
В п. «Назначение комплекса» измените, выравнивание абзацев – выравнивание выполните «по ширине»; абзацный отступ сделайте нулевым.

3.
Переформатируйте текст раздела «Электронный учебник»:

Левый отступ – 1см.

Длина строки – 12см.

Абзацный отступ – 1см

Отцентрируйте заголовок раздела относительно переформатированного текста

4.
Сделайте левый отступ нулевым для текста пунктов «I.для преподавателя» и «II.для учащегося». Для заголовков этих пунктов введите абзацный отступ, равный 2 см.

5.
Адрес и телефон в конце пунктов отцентрируйте относительно вышележащего текста.
Самостоятельная работа №2

Тема: Стили форматирования
Задание:

1. Создайте стили форматирования для оформления текста

Характеристики стиля форматирования заголовка I-го уровня:

· шрифт – Arial
· размер шрифта – 24 пт

· стиль шрифта – полужирный

· цвет шрифта – синий

· выравнивание абзаца – по центру

Характеристики стиля заголовка II-го уровня:

· шрифт – Arial
· размер шрифта – 14 пт

· стиль шрифта – полужирный с подчёркиванием двойной линией

· выравнивание абзаца – влево

Характеристики стиля форматирования основного текста:

· шрифт – Arial
· размер шрифта – 12 пт

· выравнивание абзаца – по ширине

· абзацный отступ и правый отступ – нулевые

· левый отступ – 1 см

· интервалы до и перед абзацем – 12 пт

2. Наберите нижеприведённый текст, устанавливая созданные вами стили форматирования в соответствии с нужным фрагментом текста. Оформление эпиграфа выполните по своему усмотрению.



ИСКУССТВО МУЛЬТИМЕДИА

«Это время в новом искусстве, когда еще нет конкретных определений и терминов. Мы стоим на границе между традицией и бесконечным миром новых возможностей».

Элиот Андерсон

Компьютеры проникают в искусство

Художники и скульпторы открывают для себя новые возможности, предоставляемые компьютером. Художники рисуют цифровые картины, скульптуры, работают с несуществующими материалами, а хореограф создаёт танцевальную программу практически полностью на компьютере. Сегодняшние компьютерные технологии позволяют создавать и анализировать движения трёхмерных объектов, в том числе и человеческих фигур.



Самостоятельная работа № 3
Тема: Стили форматирования
Задание:
1. Загрузите в редактор текстовый файл (требования к файлу: файл должен состоять из трех или более абзацев)
2. Допишите к тексту заголовок Текст
3. Оформите начало всех абзацев используя любой символ маркированного списка
4. Создайте стиль Zagolovok1 со следующими характеристиками:

(Внимание! При создании нового стиля курсор должен находится на пустой строке)

а) шрифт – Courier New Cyr
б) размер шрифта – 14 пунктов 

в) стиль шрифта – полужирный курсив

г) расстояние между буквами увеличено до 4-х пунктов

д) выравнивание абзаца – по центру

е) расстояние до и после абзаца – 6 пунктов.
5. Создайте стиль Zagolovok2 со следующими характеристиками:

а) шрифт по желанию пользователя

б) размер шрифта – по желанию пользователя

г) выравнивание абзаца – по центру

д)отступы слева и справа – 3 см

е)применено обрамление двойной линией
6. Применить стиль Zagolovok2 к первому абзацу текста
7. Применить стиль Zagolovok1 ко второму абзацу текста
8. Сохраните документ под именем example.doс

Самостоятельная работа № 4.

Тема: Создание элементов автотекста, оформление списка, создание таблиц
Задание:
1. Сохраните как автотексты словосочетание программное обеспечение и слово компьютеры

2. Установите размер шрифта 12 пт (для этого надо выделить маркер конца абзаца, затем установить размер шрифта)

3. Наберите текст, используя записанные элементы автотекста:

МОЩНАЯ И НАДЁЖНАЯ ПРОУКЦИЯ

компьютеры и оргтехника

периферийные устройства и сети

программное обеспечение

УНИКАЛЬНАЯ СИСТЕМА УСЛУГ И УСЛОВИЙ ПОСТАВКИ

готовые комплексные решения

техника всемирно признанных фирм

заказ и получение компьютеров, оргтехники и программного обеспечения у местного дилера
4. Проверьте орфографию

5. Список МОЩНАЯ И НАДЁЖНАЯ ПРОДУКЦИЯ оформите как нумерованный список

6. Список УНИКАЛЬНАЯ СИСТЕМА УСЛУГ И УСЛОВИЙ ПОСТАВКИ оформите как маркированный список

7. Сохраните документ под именем list. Doc
8. В новом документе на чистой странице разместите текст согласно приведённому ниже образцу. Символы маркированного и нумерованного списков предварительно отмените

	МОЩНАЯ И НАДЁЖНАЯ продукция
компьютеры и оргтехника

периферийные устройства и сети

программное обеспечение


	УНИКАЛЬНАЯ СИСТЕМА УСЛУГ И ПРОДУКЦИЯ УСЛОВИЙ ПОСТАВКИ

готовые комплексные решения

техника всемирно признанных фирм

заказ и получение компьютеров, оргтехники и программного обеспечения у местного дилера



9. Сохраните список МОЩНАЯ И НАДЁЖНАЯ ПРОДУКЦИЯ в файле list 1.doc
Самостоятельная работа № 5

Тема: Оформление документа. Таблицы

Задание:
1. Создайте титульный лист учебника по образцу



И.И. Марков
	САМОУЧИТЕЛЬ

РАБОТЫ


НА ПЕРСОНАЛЬНОМ КОМПЬЮТЕРЕ
	MS Office

	1
	Word

	2
	Excel

	3
	Access

	4
	PowerPoint


	
	Пошаговые инструкции

	
	Обучающие упражнения

	
	Практические примеры




Задание 2

Оформить приведенный ниже текст согласно образцу:

	(((
Народный коллектив академического пения 

“КОЛОРИТ”

	(
ООО “Пальма”


Дорогой друг!

Приглашаем тебя на новогоднюю елку!

Дед Мороз и Снегурочка

Задание 3

Оформить приведенный ниже текст согласно образцу:

Единицы некоторых механических величин

	Величина
	ООбозначение величины


	Единица
	О

Обозначение единицы

	Масса
	m
	килограмм

грамм

миллиграмм

тонна
	кг

г

мг

т

	Грузоподъемность
	
	
	

	Сила
	F
	ньютон

килоньютон

мега ньютон
	Н

кН

МН

	Работа
	W
	джоуль

килоджоуль

мегаДжоуль
	Дж

кДж

МДж

	Энергия
	E
	
	

	Мощность
	N
	ватт

киловатт

мегаватт
	Вт

кВт

МВт
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