группа 21П
	ИТПД 
13.04.20 г.  Тема: ПЗ № 1 Основные приемы работы в интегрированном пакете МS Office
14.04.20  Тема: Тема: ПЗ № 1 Основные приемы работы в интегрированном пакете МS Office.
Данная практическая работа рассчитана на 4 часа, поэтому оценка за выполнение данной работы будет дублироваться за  13.04 и за 14.04.
Все выполненные вами практические работы можете не присылать мне!   
Ниже приведен образец оформления отчета по выполненным практическим работам, который вы можете оформить  и вкладывать в этот отчет, а по окончании карантина  сдать мне на проверку.  
Требования к оформлению отчета.
Отчет должен быть оформлен на бумажном носителе либо в электронной форме и иметь следующую структуру: 
1. Титульный лист (один на все работы) 
2. Тема, номер, цель, лабораторной работы.
3. Задание на лабораторную работу.
4. Ход лабораторной работы.
5. Выводы по проделанной работе.
6. Список используемой литературы.
Оценка практических навыков
Оценка  «5» - ставится, если студент демонстрирует  знание  теоретического  и  практического  материала по теме практической работы, определяет взаимосвязи между показателями задачи, даёт правильный алгоритм решения практического задания, определяет междисциплинарные связи по условию задания.
Оценка  «4»  - ставится,  если студент демонстрирует  знание  теоретического  и  практического  материала по теме практической работы,  допуская  незначительные  неточности  при  выполнении задания, имея неполное  понимание  междисциплинарных  связей  при правильном  выборе алгоритма решения задания.
Оценка  «3»  -   ставится,  если  студент  затрудняется  с правильной  оценкой  предложенного,  дает неполный  ответ,  требующий  наводящих  вопросов  преподавателя. Оценка  «2»  -  ставится,  если  студент  дает  неверную  оценку  ситуации,  неправильно  выбирает  алгоритм  действий.

Пример оформления отчета по практической работе
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Задание: Выполнить данную работу в MS Office,  по инструкционной карте.
Практическое  занятие № 1.
Основные приемы работы в интегрированном пакете MS Office (повторение)
[bookmark: _Toc240825848]Задание №1. Форматирование текста
Цель: научиться форматировать текст (абзацы и символы); вставлять символы шрифта, отличного от основного
Создайте в своей папке файл Microsoft Word (Правая кнопка/Создать/Документ Microsoft Word), назовите Практическая работа №1. и в нем наберите следующий текст (Рис. 1), растянув его на страницу и соблюдая все форматы абзацев и символов: выравнивания; левые и правые отступы; расстояния между абзацами; тип, размер и начертание шрифтов; интервалы между символами.
[image: ]
Рис 1 
[bookmark: Ключи_к_заданию]Ключи к заданию:
1. Чтобы обеспечить положение текста по центру страницы, нужно выбрать выравнивание По центру. Для этого нужно поставить курсор на редактируемый абзац и нажать указанную на рис. 2 кнопку. Второй вариант – кликнуть правой кнопкой мыши на редактируемый текст, в выпавшем меню выбрать Абзац и на вкладке Отступы и интервалы выбрать По центру.
[image: Изображение ленты Word]
Рис. 2. Группа Абзац вкладки Главная. По центру
2. Чтобы обеспечить полужирный текст, нужно выделить нужный текст, затем либо нажать кнопку Полужирный (Ж) в группе Абзац вкладки Главная (см. рис. 3), либо нажать сочетание клавиш Ctrl+B.
[image: Изображение ленты Word]
Рис. 3. Группа Абзац вкладки Главная. Полужирный
3. Чтобы весь нужный текст имел ВЕРХНИЙ РЕГИСТР, нужно либо нажимать кнопку Shift при его наборе, либо при начале набора нажать Caps Lock, а набрав текст – нажать Caps Lock снова.
4. Чтобы обеспечить отступ для первой строки абзаца, нужно кликнуть правой кнопкой мыши на редактируемый текст, в выпавшем меню выбрать Абзац и на вкладке Отступы и интервалы (рис. 4)ввести нужное значение в окне Первая строка/Отступ/на (число).
5. Чтобы обеспечить отступ слева для всего абзаца, нужно кликнуть правой кнопкой мыши на редактируемый текст, в выпавшем меню выбрать Абзац и на вкладке Отступы и интервалы (рис. 4) ввести нужное значение в окне Отступ/Слева.
[image: ]
Рис. 4. Абзац/Отступы и интервалы
6. Чтобы обеспечить текст курсивом, нужно выделить нужный текст, затем либо нажать кнопку Курсив (К) в группе Абзац вкладки Главная (см. рис. 5), либо нажать сочетание клавиш Ctrl+I.
[image: Изображение ленты Word]
Рис. 5. Группа Абзац вкладки Главная. Курсив
Задание 2. Форматирование абзацев

Цель: закрепить навыки форматирования абзацев
1. Вставить новую страницу в документ:
	[image: маркированный список]
	поставьте курсор в пустой строке после всего текста

	[image: маркированный список]
	выберите Вставка[Разрыв[Начать новую страницу 


2. Набрать следующий текст:
Примечание: текст состоит из трех абзацев: заголовок, содержание рецепта, раскладка продуктов. В конце каждого абзаца нажать клавишу Enter. После каждого знака препинания ставить пробел. Перед знаком препинания пробел не ставить. Перенос слов происходит автоматически и может не совпадать с предложенным образцом.

Прибыль
Финансовые  результаты  деятельности  предприятия   характеризуются суммой полученной прибыли  и  уровнем  рентабельности.  Прибыль  предприятия получают главным образом от реализации продукции, а также  от  других  видов деятельности (сдача в аренду основных фондов, коммерческая  деятельность  на фондовом и валютных биржах и т.д.
Прибыль  –  это  часть  чистого  дохода,  созданного   в   процессе производства и реализованного в  сфере  обращения,  который  непосредственно получают предприятия. Только после продажи продукции чистый  доход  получает форму прибыли.
 Относительным показателем прибыли выступает рентабельность предприятия (объединения), отрасли.

3. Отформатировать заголовок, для этого:
	[image: маркированный список]
	выделите первый абзац

	[image: маркированный список]
	установите шрифт Полужирный [image: http://www.tct.ru/word/images/prak_w14.gif], размер - 14, буквы заглавные (Shift/F3)

	[image: маркированный список]
	установите межсимвольный интервал Разреженный 3 пт.

	[image: маркированный список]
	отцентрировать заголовок - щелчок по кнопке По центру [image: http://www.tct.ru/word/images/xsr.gif]на Панели форматирования


4. Отформатировать второй абзац, для этого:
	[image: маркированный список]
	выделите все строчки второго абзаца

	[image: маркированный список]
	назначьте выравнивание абзаца по ширине - кнопка По ширине [image: http://www.tct.ru/word/images/cvb12.gif]на Панели форматирования

	[image: маркированный список]
	задайте отступ для первой строки абзаца перемещением вправо на отметку 1 см. маркера Отступ первой строки на горизонтальной линейке

	[image: маркированный список]
	установите размер - 12


5. Отформатируйте третий абзац, для этого:
	[image: маркированный список]
	выделите все строчки абзаца

	[image: маркированный список]
	установите выравнивание По ширине [image: http://www.tct.ru/word/images/cvb12.gif]и Отступ для первой строки

	[image: маркированный список]
	установите начертание - Курсив, размер - 12


Задание 3. Создание таблицы с помощью Word
1. Введите следующий текст Численность студентов и нажмите <Enter>
2. Выделите введенный текст и исполните команду меню Формат – Шрифт. В окне диалога во вкладке Шрифт в поле Цвет текста установите Синий и щелкните кнопку ОК
3. Во введенном тексте установите размер шрифта 14, начертание Полужирный
4. Установите курсор в строку под заголовком
5. Выполните команду меню Вставка - Таблица и создайте таблицу размером 6х4
6. Введите в таблицу данные (для перехода к следующей ячейке используйте клавишу <Tab>)
	Специальности
	1 курс
	2 курс
	3 курс
	4 курс
	Всего

	Электрификация и автоматизация сельского хозяйства
	75
	75
	70
	70
	 290

	Экономика и бухгалтерский учет 
	50
	50
	50
	20
	 170

	Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта и механизация сельского  хозяйства 
	60
	60
	60
	25
	 205


7. Выделите блок ячеек с названиями специальностей и на панели Форматирование щелкните мышью кнопку Полужирный
8. Выделите со второго по шестой столбцы и на панели инструментов Форматирование щелкните мышью кнопку По центру. Снимите выделение
9. Выделите всю таблицу и исполните команду меню Формат – Границы и заливка. Установите тип обрамления Сетка, толщину линии – 1,5 пт и щелкните ОК
10. Выделите верхнюю строку таблицы и щелкните правой кнопкой мыши – Границы и заливка
11. На вкладке Заливка установите тип узора заливки ячейки 25% от сплошного (серый цвет) и щелкните мышью кнопку ОК. 
12. Повторите указанные действия для крайнего левого столбца таблицы с типом узора заливки 40% от сплошного. 
13. [image: ]Выделите ячейки таблицы с названиями специальностей, выполните команду меню сортировать

14. В диалоговом окне Сортировка щелкните кнопку ОК. 
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