Информационные технологии в профессиональной деятельности
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Практическое задание № 2.

Тема: Действия с файловой структурой: создание, корректировка, архивирование.
Цель: научится производить действия с файловой структурой: создавать файлы и папки, перемещать, переименовывать, копировать, удалят, восстанавливать удаленные файлы и папки, осуществлять поиск, создавать и использовать ярлыки, архивировать данные. 

Формируемые компетенции: 

ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.

Теоретическая часть:

Операции с файлами

Создание папок

Перед началом работы на ПК следует создать структуру папок для сохранения файлов.

Папка всегда создается в окне папки, в которой она будет находиться. Для создания папки следует выполнить следующие действия.

1. Открыть окно папки, в которой будет создаваться новая папка.

2. В пустом месте окна щелкнуть правой кнопкой мыши и выполнить команду Создать - Папку.

3. С использованием клавиатуры ввести имя создаваемой папки.

4. Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши в пустом месте окна.

Создание файлов

Обычно файлы создаются с помощью прикладных программ (MS Word, MS Excel и др.). Однако, некоторые типы файлов можно создать без запуска соответствующей программы.

Файл создается в окне папки, в которой он будет находиться. Для создания файла следует выполнить следующие действия.

1. Открыть окно папки, в которой будет создаваться файл.

2. В пустом месте окна щелкнуть правой кнопкой мыши и выполнить команду Создать и в появившемся подчиненном меню выбрать желаемый тип файла.

3. С использованием клавиатуры ввести имя создаваемого файла.

4. Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши в пустом месте окна.

Переименование папок и файлов

Для переименования папки или файла следует выполнить следующие действия.

1. Открыть окно папки, в которой располагается переименовываемый объект.

2. Щелкнуть по значку объекта правой кнопкой мыши и выполнить команду Переименовать.

3. С использованием клавиатуры ввести новое имя объекта.

4. Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши в пустом месте окна.

Можно рекомендовать еще один способ переименования папок и файлов. Для этого следует выполнить следующие действия.

1. Открыть окно папки, в которой располагается переименовываемый объект.

2. Выполнить два-три одиночных щелчка левой кнопкой мыши по имени объекта так, чтобы курсор начал мигать в поле имени.

3. С использованием клавиатуры ввести новое имя объекта.

4. Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши в пустом месте окна.

Перемещение и копирование папок и файлов

Перемещение и копирование папок и файлов может осуществляться двумя принципиально разными методами: буксировкой (перетаскиванием) и с использованием буфера обмена.

При перемещении и копировании объектов буксировкой следует выполнить следующие действия.

1. Открыть окно папки, из которой будет перемещаться или копироваться объект.

2. Открыть окно папки, в которую будет перемещаться или копироваться объект.

3. При необходимости разместить окна на экране так, чтобы оба были одновременно видны.

4. При перемещении - буксировать (перетащить) значок объекта из окна одной папки в окно другой папки.

5. При копировании - буксировать (перетащить) при нажатой клавише [Ctrl] значок объекта из окна одной папки в окно другой папки.

Перемещение и копирование папок и файлов можно производить также и буксировкой объектов правой кнопкой мыши. В этом случае необходимо после окончания буксировки в появившемся контекстном меню выбрать необходимую команду: Переместить или Копировать.

При перемещении и копировании объектов с использованием буфера обмена следует выполнить следующие действия.

1. Открыть окно папки, из которой будет перемещаться или копироваться объект.

2. При перемещении - выделить перемещаемый объект и переместить его в буфер обмена одним из следующих способов:

· щелкнуть по значку объекта правой кнопкой мыши и выполнить команду Вырезать;

· выполнить команду Правка - Вырезать;

· нажать кнопку Вырезать [image: image1.png]


 панели инструментов.

3. При копировании - выделить копируемый объект и копировать его в буфер обмена одним из следующих способов:

· щелкнуть по значку объекта правой кнопкой мыши и выполнить команду Копировать;

· выполнить команду Правка - Копировать;

· нажать кнопку Копировать [image: image2.png]


панели инструментов.

4. Открыть окно папки, в которую будет перемещаться или копироваться объект.

5. Вставить объект из буфера обмена одним из следующих способов:

· щелкнуть в пустом месте окна правой кнопкой мыши и выполнить команду Вставить;

· выполнить команду Правка - Вставить;

· нажать кнопку Вставить [image: image3.png]


 панели инструментов.

Копирование папок и файлов на дискеты может осуществляться еще одним способом. Для этого следует щелкнуть по значку объекта правой кнопкой мыши и выполнить команду Отправить - Диск 3,5 (А:).

Удаление папок и файлов

Удаление папок и файлов может осуществляться несколькими способами.

При первом способе следует выполнить следующие действия.

1. Выделить значок объекта и нажать клавишу [Delete] на клавиатуре.

2. В появившемся окне нажать кнопку Да.

При втором способе следует выполнить следующие действия.

1. Щелкнуть по значку объекта правой кнопкой мыши и выполнить команду Удалить.

2. В появившемся окне нажать кнопку Да.

При третьем способе следует буксировать значок удаляемого объекта на Рабочий стол на значок Корзина.

Восстановление удаленных папок и файлов. Настройка Корзины

Удаленные папки и файлы обычно не уничтожаются, а помещаются в специальную папку «Корзина».

Для восстановления случайно или ошибочно удаленных папок и файлов следует выполнить следующие действия.

1. Открыть специальную папку «Корзина».

2. Щелкнуть по значку восстанавливаемого объекта правой кнопкой мыши и выполнить команду Восстановить.

При этом папка или файл восстановятся в той же папке, из которой были удалены.

Для восстановления удаленного объекта в любой произвольной папке следует его переместить в желаемую папку одним из способов, описанных выше.

Необходимо отметить, что папки и файлы, удаленные со съемных носителей, в специальную папку «Корзина» не помещаются и, следовательно, восстановлению не подлежат.

При желании файлы и папки можно удалять, не помещая их в корзину. Для этого можно воспользоваться любым способом удаления, однако любой из них необходимо выполнять при нажатой клавише клавиатуры [Shift].

Действия с группами папок и файлов

Перемещать, копировать и удалять можно не только отдельные папки и файлы, но и группы папок и файлов. Объединять в группу можно только файлы и папки, расположенные в одном окне. Для объединения файлов и папок в группу их требуется выделить.

Для выделения всех папок и файлов окна проще всего выполнить команду Правка - Выделить все.

Для выделения папок и файлов, расположенных в окне подряд один за другим, следует сначала выделить первый объект из группы, а затем выделить последний объект при нажатой клавише клавиатуры [Shift].

При выделении произвольной группы папок и файлов следует выделять их при нажатой клавише клавиатуры [Ctrl].

При выделении всех папок и файлов окна, кроме некоторых, следует сначала выделить объекты, не подлежащие выделению, а затем выполнить команду Правка - Обратить выделение.

Выделенную группу файлов можно перемещать, копировать, удалять любым из описанных выше способов.

Поиск папок и файлов

Для поиска папки или файла на ПК следует открыть Главное меню Windows и выполнить команду Поиск - Папки и файлы.

Поиск производится в окне Найти: Все файлы (рис. 9). Поиск папок и файлов может производиться по следующим признакам:

· вкладка Имя и размещение:

· имя файла (или фрагмент имени5);

· текст файла;

· вкладка Дата:

· дата создания, изменения или открытия файла6;

· вкладка Дополнительно:

· тип файла;

· размер файла.

Искать можно по какому-либо одному признаку или по всем признакам одновременно. Результатом поиска может быть несколько объектов.

Из окна поиска файлы можно перемещать, копировать, удалять любым из способов, описанных выше

Создание и использование ярлыков

Ярлык - особого рода файл, предназначенный для быстрого открытия других файлов, папок и запуска программ. Ярлыки обычно размещают на Рабочем столе.

Для создания ярлыка следует выполнить следующие действия.

1. Открыть окно папки, в которой расположен объект, для которого создается ярлык.

2. Буксировать объект на Рабочий стол при нажатой правой кнопке мыши.

3. После буксировки в появившемся контекстном меню выполнить команду Создать ярлык(и).

Ярлык можно переименовать как обычный файл.

При желании можно сменить значок ярлыка. Для этого следует выполнить следующие действия.

1. Щелкнуть правой кнопкой мыши по значку ярлыка и выполнить команду Свойства.

2. В диалоговом окне Свойства:... перейти во вкладку Ярлык.

3. Во вкладке нажать кнопку Сменить значок.

4. В диалоговом окне Смена значка выбрать желаемый значок.

5. В диалоговом окне Смена значка нажать кнопку ОК.

6. В диалоговом окне Свойства:... нажать кнопку ОК.

Двойной щелчок левой кнопкой мыши по значку ярлыка открывает окно объекта, для которого этот ярлык создан.

Переименование, изменение значка ярлыка, копирование, перемещение и даже его удаление никак не отражается на объекте, для которого он создан. Напротив, переименование или перемещение объекта может привести к тому, что ярлык не будет нормально работать. Удаление объекта, для которого создан ярлык, приводит к полной неработоспособности ярлыка.

Архивирование файлов

Архивирование7 - процесс уменьшения размера файлов для удобства их хранения и перемещения. Архивирование производят с помощью специальных программ-архиваторов. Среди многочисленных программ-архиваторов в последнее время наибольшей популярностью пользуется программа WinZip. Эта программа не входит в состав стандартных программ Windows и должна быть предварительно установлена на компьютер.

При архивировании файлов создается новый файл, который называют архивным. Архивный файл содержит один или несколько файлов в сжатом виде.

Для создания архивного файла следует выполнить следующие действия.

1. Выделить файлы, подлежащие архивированию.

2. Щелкнуть по выделенным значкам правой кнопкой мыши и выполнить команду Add to Zip.

3. В окне Add в поле Add to Archive ввести имя создаваемого архивного файла.

4. В раскрывающемся списке Action можно выбрать способ помещения файлов в архив: Add (добавление, копирование) или Move (перемещение).

5. В раскрывающемся списке Compression можно выбрать степень сжатия файлов.

6. В окне Add нажать кнопку Add или Move, в зависимости от выбранного способа помещения файлов в архив.

7. Закрыть окно программы WinZip.

Для добавления файлов в существующий архив следует отбуксировать значок на значок архивного файла.

Для извлечения файлов из архива проще всего открыть архивный файл и отбуксировать извлекаемый файл из окна архивного файла в окно нужной папки.

Задание для выполнения работы:

1 задание. Создайте  папку 31 З группа и  папку со своей фамилией. 

2 задание. Откройте папку 31 З группа и в ней создайте текстовый файл “Список группы” и «Практические работы». 

3 задание. Переименуйте текстовый файл «Практические работы», его назовите “Отчет”, переместите этот файл в папку со своей фамилией.

4 задание. Создайте в своей папке фалы с расширением docx, xls, pptx.  Определите что это за файлы, дайте им названия 
5 задание. В своей папке создайте файл с именем “Пустой” и удалите его.

6 задание. Постройте каталог файлов
7 задание. Узнайте объем папки “31 З”.

8 задание.  За архивируйте эту папку с помощью ZIP. Сравните размеры исходного файла и архивного. Данные внесите в таблицу 1.

Заархивируйте файл типа .doc и сравните размеры обоих файлов. Данные внесите в таблицу 1.

Заархивируйте файл типа .exe и сравните размеры обоих файлов. Данные внесите в таблицу 1.

Заархивируйте файл типа .pptx.  и сравните размеры обоих файлов. Данные внесите в таблицу 1.

Таблица 1

	Формат архива
	Имя файла и его расширение
	Исходный размер
	Размер после архивации
	Сжатие

	 
	 
	 
	 
	


9 задание.  Выполните упражнения на закрепление знаний: 
1. Файл это - …

1) единица измерения информации;

2) это программное обеспечение, хранящееся на внешнем носителе;

3) это программа или данные, имеющие имя и хранящиеся в долговременной памяти.

4) тест, распечатанный на принтере.

2. Вопрос: На какие области, разбивается диск, во время форматирования?

1. Область записи.

2. Хранение файлов. Каталог.

3. Файлы и диски.

4. 1 и 2 часть.

3. Установите соответствие файлов (стрелочками) и их расширений:

	1
	Фильм “Сумерки”
	1
	.doc

	2
	Реферат
	2
	.mp3

	3
	Рисунок “бабочка”
	3
	.bmp

	4
	“Гимн России”
	4
	.avi


4. Вопрос: Из чего состоит имя файла?

1. Имени и фамилии.

2. Имени и расширения.

3. Точки и Знаков вопроса.

4. Имени и числа.

5. Вопрос: Какие файловые системы Вы знаете?

1. Одноуровневые, Многоуровневые

2. Каталоговые и одноуровневые;

3. Иерархические, табличные;

4. Папочные.

Ответьте на вопросы:
1. С какими операциями над файлами мы сегодня познакомились?

2. Что нам даёт архивирование файлов?
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Тема 6. Прикладное программное обеспечение
Задание:
1. Устно ответить на вопросы

2. Написать констект по теме занятия

3. Выполнить тестовые задания 

[image: image4.png]@ 06 Nporpammroe obecneuenme X |

Bxoa S Obuwii gocyn

(@] (D @aiin | C/Onbra/21-22/anctant/UTIA%2030.09/06%20MporpammHoe%2006ecneyenme.pdf 78 1= ® - I Acs6Ber: }zHaWM -
¢ +| 3B 3amenvTs

w7 Q -+ 9 @I mdIAIY Y Qe S | # °} Cboes. <N Bugenm-

5 Pepaktuposave A

ill
IS

4. TpuknagHoe nporpaMMHOe obecrneyeHue.

Tpuk/iafHas NporpaMMa — 3T0 /H00ast KOHKpeTHas NpOrpamMa, CToCOGCTBYIOMIAs DELIeHHIO
Kakoi-71b0 3aJaun B NpefieNiax JaHHOM pobeMHON obracTy.

Harpumep, Tam, I7je Ha KOMIIBIOTED BO3/IOXKEHA 3aJada KOHTPOJIs 33 (PMHAHCOBOM AeSITe/LHOCTHIO
KaKOH-100 (DHUPMBI, IPHUK/IAAHOM GyAeT nIporpamMma MoAroTOBKHY IUIATEXKHBIX BeJOMOCTEH.

TlpuKiagHble TPOrPaMMBI MOTYT HOCHTb M OOLMH XapakTep, Hanpumep, oGecredyuearb
COCTaB/IEHHe U PeJaKTHPOBAHHE JOKYMEHTOB U T.IL B IPOTHBONONOKHOCTE TOMY, OMEPALHOHHAs
CHCTeMa WIM MHCTpyMeHTanbHOe 10 He BHOCAT NPSMOIO BK/I3JA B YAOBJIETBOPEHHE KOHEYHBIX
TIOTPeGHOCTE! 10/Ib30BaTeIs.

TIpuK/IafHbIe IPOrPaMMBI MOTYT HUCIIO/IB30BATHCS IMO0 ABTOHOMHO, TO €CTh PeLIaTh [I0CTAB/IEHHYO
3a/1auy 63 IIOMOIIH APYTHX IPOrpaMM, MO0 B COCTaBe IPOrPaMMHBIX KOMIUIEKCOB HJIH IIAKETOB.

5. Knaccuukaums npukaiagHoro nporpaMMHOro 06eCrneyeHust.

E TlpukiafHele NPOrpaMMBI  NIPEAHA3HAYEHB /Ui TOrO, 9TOObl 00ECIeuuTh —IpUMEHeHHe

E BBIUMC/THTE/BHOH TEXHMKM B Pa3lMUHBIX C(epax JesTeNLHOCTH UeoBeKa. [ToMMMO co3jaHus
- HOBBIX IIPOrPAMMHBIX TPOAYKTOB Pa3paboTUMKH NPHUK/IAJHBIX IIPOrpaMM GOJbIIIke YCHIMS TPATST
4 Ha COBEpIIEHCTBOBAHME ¥ MOJEPHM3ALIMIO IIONY/SPHBIX CHCTEM, CO3/JaHHe MX HOBBIX BEpPCHH.
3 Hosele Bepcuy, Kak NPaBHIO, NO//€P/KUBAIOT CTaphble, COXPaHsis IIPeeMCTBEHHOCTh, U BK/IFOYAIOT B

cebst 6a30BBIH MHHAMYM (CTaHAAPT) BO3MOKHOCTEH. -
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5. Knaccuukaums npukaiagHoro nporpaMMHOro 06eCrneyeHust.

TlpuKiIafHble MPOrpaMMbl MpeJHA3HAueHbl JJisi TOrO, uTOObI 0GECIeuyuTbh —NpUMEHEeHHe
BBIUMC/THTE/BHOH TEXHMKM B Pa3lMUHBIX C(epax JesTeNLHOCTH UeoBeKa. [ToMMMO co3jaHus
HOBBIX POrPAMMHBIX TIPOAYKTOB pa3spabOTUHKK MPHUK/IAJHBIX POrPaMM GOJIBIINE YCHIIHS TPATSAT
Ha COBEpLIEHCTBOBAHHE M MOJEPHU3ALMIO TOMY/SPHBIX CHCTEM, CO3JAHHME HX HOBBIX BEPCHIl.
Hosbre BE€pPCHH, KaK NpaBH/IO, NMOAAEP/KUBAIOT CTapble, COXpaHssa NMpeeMCTBEHHOCTb, M BK/IHOYAlOT B
cebst 6a30BBIH MHHAMYM (CTaHAAPT) BO3MOKHOCTEH.

1.

3 OpuH U3 BO3MOXKHBIX BapHaHTOB Ki1accuukauuu mporpammisix cpeacte (IIC), cocraemstomux
TpuKIafHoe nporpammHoe obecrneuenue (IIII0), orpakeH Ha puc. Kak u mour Besikast
KIacCH(UKALMs, NpHBEJeHHas Ha PHUCYHKe He SB/ISeTCS eAMHCTBEHHO BO3MOXHOI. B Heit
é‘ TIpeACTaB/Ie€Hbl [a’ke He BCEe BH/AbI NPUKIAJHBIX IMPOrpamMM. Tem He MeEHee, HWCI0/Ib30BaHne
K/ITaCCH(UKALIMH TI0/Ie3HO JIst CO3AaHus obuwero npeacrasnenus o II10.
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KIacCH(UKALMs, NpHBEJeHHas Ha PHUCYHKe He SB/ISeTCS eAMHCTBEHHO BO3MOXHOI. B Heit
- TIpeACTaB/Ie€Hbl [a’ke He BCEe BH/AbI NPUKIAJHBIX IMPOrpamMM. TEM HEe MeHee, WCII0/Ib30BaHue
K/ITaCCH(UKALIMH TI0/Ie3HO JIst CO3AaHus obuwero npeacrasnenus o II10.

NC npodecco-
HATLHOTO YPOBHA

C cneunaneroro
ESHECETT

MC oGuero
HA3HaYeHHR

APM
CAfP
ACHH

ACY
ACYDITH

TexcroBuie
PEAARTOpPH

AsTOpCKHE
CHCTEMBL

Hanatensckie
CHCTEMBL

DkeneprHbie
CHCTeMB

Fpadiueckue
CHCTCMBL

CYBA

Tuneprexcrosste
CHCTeMBI

TNenarornyecxne
KOMIUIEKChI

Creremst
MYTbTHMEDIA

Cuctemsl
Te/IeKOMMYHHKALMI

Hurerpnposannsie
CHCTEMBI

Pucynok 2. Knaccugpukayus npuknadHo20 npo2pammHo20
obecneueHus
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< 5.1. MporpaMMHble cpeAcTBa 06LLero Ha3HaueHus.

- HecmoTpst Ha IMPOKKE BO3MOKHOCTH HCIIO/IH30BaHHs KOMITBIOTEPOB 11 06pabOTKH caMoi pasHO#H
M HMH(OPMALMH, CaMbIMH TIONY/IAPHBIMH AB/AIOTCA NPOTPAMMBI, TIPeJHA3HAYeHHble 1A PaGoTh C
- TEKCTAMH - TEKCTOBBIE PeJaKTOPbI U M3/|aTe/IbCKUE CUCTeMBL. TeKCTOBBIMM PeJaKTOpPaMH Ha3bIBAHOT
o TIPOrpaMMBI ISl BBOAA, 00pabOTKH, XPaHEHHMsI M IIedaTaHusi TeKCTOBOH MH(OPMALHy B yRoOHOM
. AL TIOZIb30BaTeNst BHAe. OKCIIEPThl OLEHWBAIOT HCIIONb30BaHHE KOMIILIOTEPA B KauecTee
TIeyaTaromel MauHKY B 80%.

1100

Bo/blyro TONyIsSpHOCTs NpHOOpeny mporpammel  06paGoTku rpaduueckoit HHGbOPMALMHA.
KommbroTepHasi rpaduka B HACTOsjee BpeMsi SBJSIETCSI OAHOM M3 CaMbIX JMHAMHYHO
1 PpasBUBAOIIMXCs 0b/acTedt mporpamMmuoro obecrieverust. OHa BKIOUaeT B cefst BBOA, 06paboTKy 1
BBIBOZ rpauueckoil MHGOPMALUK - YePTe)Kel, PUCYHKOB, KApTHH, TEKCTOB U T.J. - CPEACTBAMH
b KOMIIbIOTEPHO!M TEXHHMKH. PasiuuHble THIbI rPaQUUeCKUX CHCTEM I03BOJSIOT ObICTPO CTPOHTH
1300paKeHUs, BBOAMTH WUIOCTPALMK C TIOMOLIGI) CKAaHepa WIM BHJEOKAMEpbl, CO3/aBaTh
4 AHNMALJUOHHBIE POJIHKH.

21300 01200 011

14,

Tpaduueckne pesakToph! MO3BOJIOT IMOJB30BATHCS PA3IMYHBIM MHCTPYMEHTADHEM XY[O/KHHKA,
CTaHAapTHEIMH  Oubimmorekamu — wm3o0pakeHmd,  HabopamMu  CTaHZAPTHBIX  LIPHQTOB,
PelaKTHpOBaHHEeM M300pakeHHH, KONHPOBaHMEM M IlepeMellieHieM ()ParMeHTOB MO CTPAHML}AM
9KpaHa W Jp. JINS BLIMOMHEHWS DACUSTOR W JlankHeimmedl ofpaboTku umcnoroi uHbopMarmu
CYILIeCTBYIOT CIIeLa/bHbIe IPOrpaMMbl - 3/IeKTPOHHBIe Tabmuipl B mporecce JesTensHOCTH
moboro creuanycra 4acto TpeGyeTcs NpeACTaBUTb pe3y/bTarel paboThl B Bhfe Tabu, rae oaHa
YaCTb 10Ieit 3aHATa UCXOAHBIMH JAHHBIMH, a /IPYTast - pe3y/IbTaTaMK BBIYHUC/IEHHH U rpagiueckoro
aHa/m3a. XapakTepHBIMH Ul HUX sIB/ISIeTCsl OOMbLIOH 00bem mepepabarbiBaeMol MH(OpMAryH,
He06X0UMOCT MHOTOKPATHBIX PAacyeTOB NPH H3MEHeHHH HCXOAHBIX JJAHHBIX. ABTOMaTH3aluet
T10706HO# PYTHHHOM PabOTHI ¥ 3aHUMAIOTCSI 3/IEKTPOHHBIE Tab/HIBL.

217000160 1 .15,

alag

OpHuM 13 HaubosIee TIEPCIIeKTUBHBIX HANPAB/IEHUH Pa3BUTHSI BEIUMC/IUTE/ILHOH TEXHHUKH SIBIISIETCS

CO3/jaHMe  CIIeLMa/bHBIX  aNMapaTHbIX  CPeACTB  JUIs  XpaHeHHs TMraHTCKHX  MAacCHBOB ~
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1IU/{UUHUM PYTHHHUM PAUUTHL X 3dHAMAUTCS J/IEKTPUHHBIE TAUIALBL.

OpHuM 13 Hauborlee NEPCTIEKTHBHBIX HANPAB/ICHHH Pa3BUTHSI BBIYMC/IMTE/ILHOM TEXHUKH SBIISIETCS
CO3jaHHe CreLMaNbHBIX aNMapaTHbIX CPEACTB /s XPaHeHMs TMIaHTCKMX —MacCHBOB
MH(OPMALMOHHBIX [JAHHBIX, U TOC/IEAYIOIeH HeuncI0Boi 06paboTKH MX -TIOMCKA ¥ COPTHPOBKH.
Jl1s1 KoMIIbEOTepHOH 06paboTkH Mozj06HBIX §a3 JaHHBIX HCIIONB3YOT CHCTEMBI yIIpaB/eHus 6azamMu
Aausbix. CYBJ] — 370 Habop CpeACTB MPOrpaMMHOro obecredenust, HeOGXOAUMBIX /ISt CO3[AHHs,
ob6paborku 1 BbIBOAA 3armceii 6a3 faHHbIX. Pasmiuaror Hecko/bko TuroB CYBJ]: nepapxuueckue,
ceTeBble, pesisitioHHble. ITpu pabore ¢ CYB/] BbIe/sIOT HECKOIBKO TI0C/Ie/J0BATe/IbHBIX STAIOB:

*  MpOEeKTHPOBaHHe 6a3bl JAHHBIX;

*  CO3jaHue CTPYKTYPhI 6a3bl JaHHBIX;

*  3anonHeHue 6asbl JaHHBIX;

*  MPOCMOTP U PEAaKTHPOBAHKE Ga3bl JAHHBIX;
*  COPTUPOBKY 6a3sbl JAHHBIX;

*  MOMCK HeOOXOAMMOH 3anucH;

* BuiGopky unGopvaLH;

*  CO3JaHHe OTYETOB.

Kak 1paBui0, 60/IBLIMHCTBO MOMY/ISPHBIX CHCTEM YIIpaB/ieHust 6a3aMH JaHHbIX MOA/EPKUBAIOT ITH
ITarbl 4 NPeJOCTAB/ISIOT YA00HbIH HHCTPYMEHTAPHH 151 X Pealu3aliuy.

JKenauue 06beUMHUTD QYHKLMM Pa3/THYHBIX IPUK/IA/HBIX TIPOTPAMM B €MHYI0 CHCTEMY IPHBEJIO K
CO3JAHHIO  MHTErPHDOBAHHBIX  CHCTEM.  YHMBEpCalbHblE  HHTETPUPOBAHHBIE  CHCTEMBI
pa3pabarkIBa/IkCh 10 NPUHLUITY €MHOH CHCTEMBI, COZepiKalllell B KaueCTBE 3/IEMEHTOB TEKCTOBbIE
U rpauueckie peJakTOpPLI, IeKTPOHHLIE TAO/IULEI U CHUCTEMY YIpaBieHus 0a3aMu JaHHEIX.
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Tlpumepsr: Framework, Works, Macrep. CoBpeMeHHasi KOHLEIIL{HsI WHTETpAaLiii MPOrPaMMHBIX
CPEACTB - KOONepaLysi OTAEMbHBIX MPUKIAJAHBIX NPOrPAMMHBIX CHCTEM M0 THIy IIHPOKO
B u3BecTHOro makera Microsoft Office. Camu cucTeMbl, BXOASIHe B IAKeT, SIB/ISIOTCS
3 HE3aBUCHMEIMH, 0o/lee TOro, OHM CaMH MPEJCTAB/ISIOT JIOKATHHO MHTErPUPOBAHHEIA MaKeT,
. TIOCKO/IbKY TIOMHMO OCHOBHOM CBOEH 3a/laui MOA/JEep)KUBAIOT PyHKLMK APYrux cucrem. Hanpumep,
E TeKCTOBbI pefakTop Word 061afaeT BO3MOKHOCTBI) MaHHITYIHPOBaTh C  3/IEKTPOHHBIMH
Tabmuamu U GasaMM JaHHBIX, @ B 37€KTPOHHOH Tabimie Excel BCTpoeH MOIHBIH TEKCTOBBIH
3 pegaxrop. [lnst conpsbkeHHst HHOPMALJMOHHBIX [AHHBIX W3 PA3/MYHBIX IPOrPAMMHBIX CHCTEM B
~ HMX TpeJyCMaTpPUBAIOT MMIIOPT-3KCIIOPTHYIO CHCTeMy OOMeHa C MepeKoJMpOBKOH (hopMaTos
TIPE/ICTAB/IEHHS] JAHHBIX.

p 5.2. MporpaMmHble CPeACTBa CNeLnabHOr0 Ha3HavYeHus.

Pa3pafoTuiKy CO3AAIOT CIIELHAbHbIe NPOrPaMMHblE CHCTEMbl LIEIEBOTO HA3HAYEHHsl IS
CreLHaIiCTOB B HEKOTOPOH mpeAMeTHOH o6nactu. Takue MpOrpaMMbl Ha3bIBAIOT ABTOPCKUMH
MHCTPYMEHTA/IbHBIMA CHCTEMaMH. ABTOPCKAsi CHCTeMa IPE/CTaB/sIeT MHTErPHPOBAHHYIO CPefy C
33JaHHON  WHTep(elicHOM  O0BO/NOYKOM,  KOTOPYHO  [IO/b30BATe/lb  MOXKET — HAIOJHUTh
MH(OPMALHOHHBIM COJEP)KaHHeM CBOEH IpejMeTHOH 06/1acTH.

DKcnepmhas cucmema - 3TO TPOrpamma, KoTopasi BefieT cebst mojo6HO 3KCrepTy B HEKOTOPOH
y3KOM NpUKIafHOM ofmacTH. OKCIepTHble CHCTEMBbI TPU3BAHbl  peIaTh  33ja4d  C
HEOIPE/IENIEHHOCTLI0 U HETOMHBIMU HCXOAHBIMU JJAHHBIMH, TPeOyioluyie [Jisi CBOEr0 pelIeHHs
9KCIIePTHBIX 3HAHUH.

KpoMe TOro, 5TH CHCTeMBI JI0/DKHBI YMETh 00BACHSTh CBOE MOBEEHHE U CBOE PelIeHHe,

2 TIpUHIMIMAMBHBIM ~ OT/IMYMEM JKCIIEPTHBIX CHCTeM OT JIPyrMX IIPOrpaMM  SBISeTCS MX v
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TIpuHIMNUANEHEIM -~ OT/IMUMEM  SKCTIePTHBIX CHCTeM OT [ADYrHMX TIpOrpaMM —sIBISIeTCS X
a/lanTHBHOCTE, T.e. H3MEHYHBOCTh B TPOLieCCe CaMOObyUeHHUs.

TIpUHATO BBIZE/ATH B IKCIEPTHIX CUCTEMAX TP OCHOBHBIX MOZY/IS:
*  MoAy/b 6a3kl 3HAHMIA;
. MOZYJIb IOTHYeCKOr0 BbIBOAA;
* uHTepdefic ¢ noap30BaTeseM.

DKCIIEPTHBIE CHCTeMbl, SBISIOLHECS OCHOBOM HCKYCCTBEHHOTO HHTE/UIEKTa, TOMyYMIH IIHPOKOE
pacrpocTpaHeHHe B Hayke (KIacCH(MKAlis JKHBOTHBIX M DACTeHHMH 10 BHJAM, XHMHYeCKHi
aHa/u3), B Me/LKHe (IIOCTAHOBKA /JMarHo3a, aHa/In3 31eKTPOKAPAHOIPaMM, ONpe/e/IeHHe METO/0B
JIeueHyst), B TeXHUKe (IIOMCK HEHCIIPABHOCTE} B TEXHMYECKHX YCTPOMCTBAX, CIEKEHHE 3a M0JIETOM
KOCMHYECKHX KOpab/eii M CIyTHHKOB), B IIOJIWTONOTHH M COLMOJIOTHMH, KPHMHMHA/IMCTHKE,
JIMHIBUCTHUKE U T.A.

B nocsiefjHee BpeMsi IHPOKYIO TOMY/ISIPHOCTb MOJIYYH/IH IPOrpaMMbl 06paBOTKY IHITepTEKCTOBOH
uHpopmanmu. [uneprekcT — 370 (OPMa OPraHM3aLMM TEKCTOBOIO MAaTepuasa He B JIHHEHHOH
TIOC/IefOBATe/ILHOCTH, a B (JOPMe yKa3aHHM BO3MOXKHBIX IEPEXOJOB (CCHUIOK), CBsI3el MeXAy
OT/e/bHBIMH ero parMeHTaMi. B 0BBIYHOM TEKCTe HUCIIO/b3YeTCsi OObIYHBIN THHEHHBIH TIPUHLIAIT
pasmeljeHuss MHOPMALMM M JOCTY K HeMy OCYIIECTB/ISeTCS IOC/IejOBaTenbHO. B
THIEPTEKCTOBBIX CHCTeMAX MH(OPMALIUs HAIIOMMHAET TEKCT SHLMKIIONEAUH, U AOCTYI K H00oMy
BBIZIE/IEHHOMY (DParMeHTy TeKCTa OCYLJeCTB/SIETCS MPOM3BONBHO MO CChUKe. OpraHusauus
MHpOPMALMKH B THIIEPTEKCTOBOH (JOPMe HCIIO/NB3yeTCs MPU CO3JAHMM CIIPABOYHBIX MOCOOMIH,
C/I0BapeH, KOHTeKCTHOH oMoty (Help) B NpHK/IaJHBIX MPOrpaMMax.

Pacivpenyie KOHIEMIMM THIIEPTEKCTa HA rPadHuecKyio M 3BYKOBYIO MH(OPMALMIO NPUBOJMT K
TIOHATHIO TUTepMeaua. Vineu runepme/ua Tolyuu/Id pacClpOCTPaHeHHe B CeTeBbIX TEXHOJOTUsX, B
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b vacTHocTH B MHTepHer-TexHonmorusix. Texuonorust WWW (World Wide Web) mno3Bsomna
3 CTPYKTYpHPOBaTh ~ TPOMajjHble ~ MHPOBble  MH(ODPMAlMOHHBIE — PeCypChl  IIOCPEACTBOM
. THIEPTEKCTOBBIX CCHUIOK. IIOSIBH/IMCH MPOrpaMMHBIE CPE/CTBA, IO3BOMSIOL{ME  CO34aBaTh
E nogobHble Web-cTpannuki. CTalM pasBUBAThCS MEXAaHM3MbI TIOMCKA HYKHOM HH(MOpMALuH B
nabupuHTe MH(OPMALMOHHBIX MOTOKOB. I[TOMY/ISPHBIMH TOMCKOBBIMM CpeACTBaMH B MIHTepHeT
E sisstotest Yahoo, AltaVista, Magellan, Rambler u p.

B Mynstumeaua  (multimedia) - 3To B3ammopeficTBie BM3yalbHBIX M ayAuodhdeKToB Moz
1 YIpaBNeHHeM —HHTEPAKTMBHOTO IPOTPAMMHOIO  obecrevenusi. IlosBleHMe W LIMPOKOE
34 pacrpocTpaHeHre  KoMmmakT-guckoB  (CD-ROM) czenano  3bGeKTHBHBIM — HCIIO/Ib30BaHHE
- My/IbTHMeJHa B PEKIaMHOM M HH(OPMALMOHHON CyKOe, CEeTeBbIX TelIeKOMMYHHKALMOHHBIX
o TEeXHOMOTHSIX,06yueHHH.

E My/bTUMeUHHEIE WrPOBBIE M OOyuarollye CHCTEMBI HAUMHAKOT BBITECHSTh TPa/ULIHOHHEIE
9 «BymakHble Oubmrorekn». Cerognss B 6ubmmorekax CD-ROM MOKHO «Ty/lsiTe» 10 My3esiM,
E MockoBckoMy KpeMio 4 T.Jj. C IOMOILBIO «3/IeKTPOHHOTO ITyTeBOUTEIs».

5.3. MporpaMmHble cpeacTBa NPOECCHOHAIbHOTO YPOBHS.

Kaxpgass NpuKIajHas MNPOrpamMMa 3TOM TPYNNbLl  OPHEHTHPYIOTCS. HAa JOCTaTOYHO Y3KYIO
E TIpeAMETHYIO0 06/1aCTh, HO NPOHUKAET B Hee MaKCHMa/bHO r1y6oko. Tak dyHkuponupyror ACHU -
3 ABTOMATH3UPOBAHHBIE CHCTEMbl HAYYHBIX HCC/IEOBAHHM, KaKJas W3 KOTOPBIX «IPHBfi3aHa» K
onpezienieHHOH obnactu Hayku, CAIIP - CHCTeMBI aBTOMaTH3MPOBAHHOIO MPOEKTHPOBAHMUS, KKAAs
M3 KOTOPBIX TaKxke paboraet B y3koii 06nacty, ACY - aBTOMaTH3MPOBAHHbIE CHCTEMbI YIIPAB/ICHHS!
(xotopbix B 60 - 70 rogax 6bu1H pa3paboTaHbI THICSUH).

2 HaxkoHer, erje pa3 nog4epKHeM He TOJIBKO YCTIOBHOCTE MPE//IOXKEHHOH Bblllle KIAaCCU(DHUKALMHU, HO -
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L
= My/bTHMe/UiiHbIE UrPOBbIe W OOyYaroljHe CHCTeMbl HAUMHAIOT BBITECHSTb TPaJHLIMOHHbIE
~ «BymakHble Oubmrorekn». Cerognss B 6ubmmorekax CD-ROM MOKHO «Ty/lsiTe» 10 My3esiM,

3 MockoBckoMy KpeMio U T.Jj. C HOMOILBIO «3/IeKTPOHHOTO ITyTeBOUTEIS».

5.3. MporpammHbIe cpeacTBa NPogeCCUOHAIbHOTO YPOBHS.

3 Kaxpgass NpuKIajHas MNPOrpamMMa 3TOM TPYNNbLl  OPHEHTHPYIOTCS. HAa JOCTaTOYHO Y3KYIO
TIpeAMETHYIO0 06/1aCTh, HO NPOHUKAET B Hee MaKCHMa/bHO r1y6oko. Tak dyHkuponupyror ACHU -
ABTOMATH3UPOBAHHBIE CHCTEMbl HAYYHBIX HCC/IEOBAHHM, KaKJas W3 KOTOPBIX «IPHBfi3aHa» K
onpezenenHo obnactu Hayku, CAIIP - cHCTeMB! aBTOMaTU3MPOBAHHOTO MPOEKTUPOBAHUS, KUKAAS
M3 KOTOPBIX TaKxke paboraet B y3koii 06nacty, ACY - aBTOMaTH3MPOBAHHbIE CHCTEMbI YIIPAB/ICHHS!
(xotopbix B 60 - 70 rogax 6bu1H pa3paboTaHbI THICSUH).

HakoHel, ellje pa3 MOAYepPKHEM He TOJIBKO YCIOBHOCTB NPEZ/IOKEHHOH Bbillle KIaCCU(HKALMH, HO
¥ Ha/MuKe nepecedeHui. Tak, KKy KOHKPETHYIO 9KCIIEDTHYIO CHCTEMY BIIOJHE MOXKHO OTHECTH
k IT1O npoecCHOHANMLHOTO YPOBHS; MPUHLIUI THIIEPTEKCTA Peai30BaH B Psiie aBTOPCKUX CHCTEM
HUTA.
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Тест "Программное обеспечение компьютера"
Выберите правильный ответ:
1. Перед отключением компьютера информацию можно сохранить:
А) в оперативной памяти
Б) во внешней памяти
В) в процессоре
2. К системным программам относятся:
А) BIOS
Б) MS Windows
В) MS Word
Г) Paint
Д) Linux
Е) Драйверы
Ж) Антивирусы
3. Назначение операционной системы:
А) организовать взаимодействие пользователя с компьютером и выполнение всех других программ
Б) редактирование, сохранение текстовых документов
В) монтировать видео, фото и звуковую информацию
Г) выводить информацию на экран или печатающее устройство
4. Операционная система – это:
А) Word
Б) Windows
В) Basic
5. Укажите правильную запись имени файла:
А) a.bgbK
Б) stol.txt
В) k1#. Logp
Г) bas.e.txt
6. Файл tetris.com находится на диске С: в каталоге GAMES, который является подкаталогом DAY. Выбрать полное имя файла:
А) C:/ tetris.com/ GAMES/ DAY
Б) C:/ GAMES/ tetris.com
В) C:/ DAY/ GAMES/ tetris.com
Г) C:/ GAMES/ DAY/ tetris.com
7. Каталог – это:
А) специальное место на диске, в котором хранятся имена файлов, сведения о размере файлов и т. д.
Б) специальное место на диске, в котором хранятся программы, предназначенные для диалога с пользователем компьютера
В) специальное место на диске, в котором хранятся программы пользователя
8. Путь к файлу – это
А) поименованная область на диске
Б) последовательность из имен каталогов, разделенных знаком «/»
В) список файлов, собранных в одном каталоге
9. Читает всю программу целиком, делает ее перевод и создает законченный вариант программы на машинном языке, который затем и выполняется
Составьте слово из букв:
ПОМРИКОТЯЛ -
10. Cопоставьте типам программ их названия
	1) Android
	А) Система управления базами данных

	2) Photoshop
	Б) Антивирусная программа

	3) WordPad
	В) Графический редактор

	4) Avast
	Г) Система программирования

	5) Winamp
	Д) Табличный процессор

	6) Excel
	Е) Операционная система

	7) Pascal
	Ж) Текстовый редактор

	8) Access
	З) Медиа проигрыватель


11. Напишите 1 словом на английском языке название простейшего графического редактора, который входит в состав MS Windows
Запишите ответ:
12. Для чего нужны прикладные программы
А) решать какие-либо задачи в пределах данной проблемной области
Б) решать математические задачи для определенного класса
В) для поиска и удаления компьютерных вирусов
Г) для распознавания текста и голоса
13. Для чего нужны инструментальные программы
А) для разработки, корректировки или развития других прикладных или системных программ
Б) для управления устройствами ввода и вывода компьютера
В) для организации взаимодействия пользователя с компьютером и выполнения всех других программ
Г) решать какие-либо задачи в пределах данной проблемной области
14. В прикладное программное обеспечение входят:
А) языки программирования
Б) операционные системы
В) все программы, установленные на компьютере
Г) текстовые редакторы
15. Программа, предназначенная для автоматизации процессов построения на экране дисплея графических изображений
А) Графический редактор
Б) Фотошоп
В) Direcxt
Г) Видеоковертер
16. Какая программа предназначена для работы с базами данных
А) Табличный процессор
Б) СУБД
В) Графический редактор
Д) Система программирования
17. К какой из типов программ относится MS Office
А) Текстовый редактор
Б) Табличный процессор
В) Операционная система
Г) Система программирования
Д) Пакет прикладных программ
Урок № 9. (2 часа) 
06.10.2021 г. 
 Практическая работа 3 

Тема: Обработка информации в текстовом редакторе.

Цель занятия:  расширить представления студентов о возможностях компьютера по обработке текстовой информации, научиться вводить  и редактирование текст; форматировать текст; осуществлять поиск и замену текста; проводить орфографический контроль; печать текст. 

Формируемые компетенции: 

ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.

Теоретическая часть: 

Технология обработки текстовой информации. Текстовый редактор

Для работы с текстами (служебными бумагами, конспектами лекций, газетами, журналами, книгами и т. д.) в компьютере используются программные средства, называемые текстовыми редакторами (ТР) или текстовыми процессорами. Текстовый редактор – это прикладная программа, позволяющая создавать текстовые документы, редактировать их, просматривать содержимое документов на экране, изменять формат и распечатывать их. 

Мощные ТР с широкими возможностями по форматированию текста, с включением графики и проверки правописания часто называют текстовыми процессорами. 

Набираемый на клавиатуре текст воспроизводится на экране монитора в рабочем поле редактора. Специальный значок – текстовый курсор указывает то место на экране, на которое пользователь в данный момент может оказывать воздействие (создавать, изменять символы и т.д.) с помощью редактора. Работая с текстовым редактором, можно получить на экране информацию о текущем состоянии курсора, т.е. о его координатах на экране (номер строки и номер позиции в строке), а также о номере страницы текста, его формате, используемом шрифте и т.д. 

Обычная пишущая машинка может печатать тексты только единственным шрифтом. В текстовом документе, созданном на компьютере с помощью ТР, могут использоваться разнообразные шрифты. Современные текстовые редакторы имеют достаточно большие наборы шрифтов. У каждого шрифта есть свое название. Например: Arial, Times New Roman и др. Буквы одного шрифта могут иметь разные начертания. Различаются обычное (прямое) начертание, курсив, полужирное начертание. Кроме того, представляется возможность подчеркивания текста. Вот несколько примеров:

Это обычное начертание шрифта Times New Roman 
Это курсив шрифта Times New Roman 
Это полужирное начертание шрифта Times New Roman 
Это полужирный курсив шрифта Times New Roman 
Это пример подчеркнутого текста шрифта Times New Roman 

Это обычное начертание шрифта Arial 
Это курсив шрифта Arial 
Это полужирное начертание шрифта Arial 
Это полужирный курсив шрифта Arial 
Это пример подчеркнутого текста шрифта Arial
Среда текстового редактора:
Рабочее поле ТР - это часть среды, в которой отображаются все действия, выполняемые ТР. Важным элементом среды ТР является интерфейс - это те средства, с помощью которых пользователь может общаться с ТР и управлять им. На сегодняшний день наиболее предпочтительным является интерфейс в форме меню, из которого специальным маркером (выделенным цветом) можно выбирать те или иные команды ТР. 

Одновременно с меню на экране высвечивается строка состояния, в которой дается информация о текущем состоянии ТР (режимы работы, позиция курсора и пр.). 

Текст, обрабатываемый с помощью ТР, хранится в оперативной памяти и визуально может быть представлен в виде рулона бумаги (разделенного на страницы в некоторых ТР), длина и ширина которого в большинстве случаев не позволяют целиком наблюдать его на экране. Таким образом, экран можно считать своеобразным окном, через которое пользователь просматривает текст. Для перемещения этого окна по тексту используются специальные клавиши. 

Кроме основной памяти (рулона), где ТР хранит обрабатываемый текст, в его распоряжении находится ряд дополнительных листов памяти, к которым относятся лист удаленных строк, буфер ("карман") для хранения копируемых фрагментов текста, справочник (подсказка, или help), словарь.

Режимы работы ТР.
Пользователи используют следующие режимы обработки текстовой информации в ТР:

· Ввод и редактирование текста;

· Форматирование текста;

· Поиск и замена текста;

· Орфографический контроль;

· Работа с файлами;

· Печать;

· Помощь.

Режимы работы текстовых редакторов. 

Ввод и редактирование текста – это основной режим работы ТР, причём редактирование понимается как любое изменение в набранном тексте. 
Под форматированием текста понимается изменение внешнего вида текста с целью создания более эффективного и привлекательного документа. Расположение строк (длина строки, межстрочное расстояние, выравнивание текста по краю или середине и т.п.), размеры полей и страниц – все эти параметры устанавливаются пользователем. Часто в ТР приходится работать с отдельными фрагментами или блоками текста. Над ними могут быть выполнены следующие действия:

· переформатирование;

· изменение шрифта;

· удаление;

· перенос;

· копирование.

Для последних трёх операций используется специальная область памяти, называемая буфером. Например, при удалении фрагмента текста, необходимо выделить его и выполнить команду «Вырезать в буфер». Выделенный фрагмент при этом из текста исчезнет. При необходимости, пока вы не поместили в буфер следующий фрагмент, его можно восстановить в любом месте текста, выбрав команду «Вставить из буфера». 

Поиск и замена текста осуществляется компьютером очень быстро. Пользователь указывает ключевое слово или фразу и отдаёт команду «Поиск», вслед за этим текстовый редактор отмечает все места в тексте, где встречается данное ключевое слово или фраза, а пользователь сам уже уточняет поиск. Если же дать команду «Замена» после команды «Поиск» и указать слово (или фразу), на которое надо заменить ключевое слово (или фразу), то ТР во всём тексте произведёт такую замену. 

Рисование в Word
В Word имеется встроенный графический редактор, позволяющий быстро строить несложные рисунки. Благодаря наличию этого редактора нет необходимости для построения каждого рисунка обращаться к какой-либо внешней программе. 

Возможности, предоставляемые редактором рисунков, очень похожи на средства, имеющиеся в любом другом графическом редакторе. Поэтому ограничимся кратким обзором этого приложения. 

Для редактирования рисунков нужно использовать панель инструментов Вставка. 

[image: image13.png]d9-v0&) MpakTiseccas pa6oTa 3.doce - Microsoft Word -2

Orswas | B | Puenacpsews o Pacune Pugewposse Bua
2 Ty g - B ™ il &, runepccsnka B Sxenpecc:sron - (2 Crpoxs noanwan =TT opuyra -
Paspe crpaL g i R TepekpecTas K | onoumimyn - KorouTyn~ crpssu 4 O6eerr -
Crpanme T Unsocran Comsn Kanarmmyass ot
[ MR RN KRS ERRE KRR RN KRS AN X KRR RRRE R NS XS KR TS RS XRRE NP T

B- Word- HMeeTcs BCTPOSHHEIH - IPadHUeCKHI PeJaKTOp,  TT03BOIAIONIHIT- GBICTPO"
CTPOHTh* HECTIOXHBIC: DHCYHKH.- biarogapi- HATHUHIO: 3TOTO- pEJaKTopa: HeT:
HE06XOIHMMOCTH U1 IOCTPOEHHA - KaKI0r0- PHCYHKa- 00paIIaThC- K-KaKoH-THG0-BHEIIHEH
TporpamMme.

BO3MOKHOCTH," IPEIOCTABIAEMEIE: PEIAKTOPOM: PHCYHKOB, OYeHb: IIOXOXKH- Ha-
CpeicTBa,- HMEIOIHECS: B- JTOOOM- APYroM- IpadHUeckoM- pefakTope.. IlosToMy:
OTPaHHYHMCS-KPATKHM-0630POM-3TOT0-TIPHIOKEHHA.

JU1- pelaKTHPOBAHHSA: PHCYHKOB: HY)XHO- HCIIOTB30BATh: IaHETh: HHCTPYMEHTOB
Bemaska.|

f
Buemnuii-Buj naneH-Pricosarnie’]

TlaHens-Pucosariie- CONEPKUT -ClIeTyOIHE - HHCTPYMEHTHL: -]

CpejcTBa TIAHe TN HHCTPYMEHTOB - PrcogariLe-o o]
Ku Haspanne o HasnaueHue = (o]
OmKa“o

JleiicTeHs o ConepkHT- HaGOPHI - IeHCTBHI 110 YTIOPSAIOUEHHIO- [0

PHCYHKOB, ‘BRIPABHHBAHHIO, TPYIITHPOBKE H-T.1. 10

Ky BeiGop- HIHCTPYMEHT, - TI03BOIAIONIHH - BEIGHPATh 0GBEKTHI- [0
00BeKTOB T B- AKTHBHOM- OKHe.- JImA- BBIICICHHA' HECKOTbKHX'|

0OBEKTOB" CHEIyeT- IPOBECTH yKa3aTedeM: II0- BCEM'|

Crpamius: 3us 11 Yucro c1os:2 043 | <& Pycckont (Pocona) |

e I <2 o =





Необходимо отметить, что большинство инструментов панели Рисование можно использовать для редактирования любого графического изображения, а не только того, которое было создано во встроенном графическом редакторе Word. 

Применяя панель рисования текстового процессора MSWord, изобразите предложенный чертеж.

Ход практической работы
Задание 1. Запишите в тетрадь правила ввода текста и параметры форматирования абзацев основного текста и заголовков.

Правила ввода текста:
1. Нажимайте клавишу ENTER только при создании нового абзаца, а не в конце каждой строки вводимого текста. При нажатии ENTER вставляется маркер конца абзаца (¶) и курсор переносится на первую строку нового абзаца.

2. Не применяйте пробелов для выравнивания текста. Вместо этого используйте табуляцию, отступы, таблицы или команды выравнивания абзаца (не ставьте более одного пробела!).

3. Знаки препинания пишутся по следующей схеме: слово, знак препинания, пробел, слово. Недопустимо следующее написание: слово, пробел, знак препинания, пробел, слово.

4. Точка в конце предложения заголовка не ставиться. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то точке не ставиться только в конце последнего предложения.

Параметры форматирования абзацев.
Обычно (если не указаны иные параметры форматирования) придерживаются следующего форматирования абзацев:

1. Для основного текста выбирается шрифт Times New Roman (Arial) размером 12-13пт и следующие параметры форматирования абзацев:
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Рисунок 1
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Рисунок 2

Заданные параметры отобразятся на линейке следующим образом:
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Рисунок 3

2. Для заголовков выбирается шрифт Times New Roman (Arial) полужирный размером 14-15пт и следующие параметры форматирования абзацев:
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Рисунок 4
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Рисунок 5

Заданные параметры отобразятся на линейке следующим образом:
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Рисунок 6

Задание 2. Согласно вышеизложенным правилам наберите текст 1.

Текст 1.
1. Разные вещества плавятся и кипят при разных температурах. Вода замерзает при 0°С, а кипит при 100°С, чтобы получить газообразное железо, его нужно нагреть до 2770°С.

2. За время существования человечества было предложено несколько температурных шкал. Наибольшее распространение в мире получила шкала Цельсия, в которой за 0 принята температура таяния льда, а за 100- температура кипения воды. Для научных расчетов используется шкала Кельвина, или термодинамическая (абсолютная) шкала. Соотношение между шкалами Цельсия и Кельвина: 0°С = 273 К. Обратите внимание на то, что знак градуса пишется только в том случае, если температура измерена по шкале Цельсия!

Пронумеруйте абзацы. Установите параметры страницы: ориентация – Альбомная, зеркальные поля, переплет – 1 см.

Измените шрифт текста и его размер —Courier New, 14. 

Задайте режим автоматического переноса слов.

Задайте отступ первой строки абзаца – 1 см.

Дайте название данному документу — по вашей фамилии.

Сохраните документ. 
Текст 2.
Африка

Африка – материк второй по величине после Евразии. Площадь – 29,2 млн. км2 (с островами 30,3 млн. км2). Африка с запада омывается Атлантическим океаном, с севера – Средиземным морем, с северо-востока – Красным морем, с востока – Индийским океаном. Берега изрезаны слабо; наиболее крупный залив – Гвинейский.

В геологическом отношении Африка – платформа преимущественно с докембрийским кристаллическим основанием, перекрытым более молодыми осадочными породами. Складчатые горы располагаются лишь на северо-западе (Атлас) и на юге (Капские горы). Средняя высота над уровнем моря составляет 750 м. В рельефе преобладают высокие ступенчатые равнины, плато и плоскогорий; во внутренних районах – обширные тектонические впадины (Калахари в Южной Африке, Конго в Центральной Африке). От Красного моря и до реки Замбези Африка раздроблена величайшей в мире системой сбросовых впадин, частично занятых озерами (Танганьика, Ньяса и другими). По краям впадин – вулканы: Килиманджаро (высшая точка Африки 5895 м), Кения и др.

Задание 3. В тексте 2 определите количество слов – Африка. Замените слово Африка на слово Азия.

Ключ к заданию:
Алгоритм поиска текста:

1. Выделите фрагмент текста 2 для поиска.

2. Выполните команду Найти на вкладке ленты Главная.

3. Задайте слово Африка для поиска.

4. Подсчитайте количество выделенных последовательно слов в фрагменте текста.

Алгоритм замены текста:

1. Выделите фрагмент текста 2.

2. Выполните команду Заменить на вкладке ленты Главная.

3. Задайте параметры замены (рисунок 7).

4. Нажмите кнопку Заменить все, после чего закройте диалоговое окно.
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Рисунок 7

Задание 4. Выполните вставку символов, отсутствующих на клавиатуре[image: image21.jpg]


. Запишите алгоритм вставки символов в тетрадь.

Для этого:

1. Установите курсор в место вставки.

2. Выполните команду Вставка-Символ-Другие символы.

3. Выберите вкладку Символ.

4. Выберите шрифт Wingdings 2.

5. Выберите нужный символ и нажмите кнопку "Вставить".

6. Не закрывая диалогового окна, повторите пункты 1, 3-5. После чего закройте диалоговое окно.

7. Отформатируйте символы, установив нужный размер и начертание.

Задание 5. Наберите и отформатируйте фрагмент текста.

Текст 3.
1. Сохранение многообразия видов – важнейшая экологическая проблема.

2. Мониторинг – это система наблюдений, оценки и прогноза, позволяющая выявить изменения состояния окружающей среды под влиянием антропогенной деятельности.

3. Общие геологические запасы угля, по имеющимся оценкам, достигают 9–11 триллионов тонн, а разведанные запасы – 1,2 триллиона тонн.

4. Извлекаемые запасы нефти оцениваются в 250 – 375 миллиардов тонн.

5. Почти две трети запасов нефти приходятся на Ближний и Средний Восток – Саудовскую Аравию, Кувейт, Абу-Даби, Иран, Ирак.

6. По добыче марганцевой руды страны СНГ значительно превосходят другие страны (Австралию – 1 миллион тонн, Бразилию – 990 тысяч тонн, Индию – 400 тысяч тонн).

7. В благоприятных условиях центральных и западных районов европейской части Россиисредний прирост древесины 3,0–3,9 м3 с гектара, а в заболоченных лесах республики Коми – 1,1 м3; в Скандинавских странах–2,3-3,0 м3.

Задание № 6

Постройте чертеж:детской площадки при торговом зале


· Задание № 7
Нарисуйте по образцу :


· Задание № 8

Подготовьте таблицу по предложенному образцу. Обратите внимание на обрамление – некоторые линии отсутствуют.

Единицы некоторых физических величин

	Величина
	Обозначение величины
	Единицы
	Обозначение единицы

	Масса
	m
	Килограмм

грамм
	1кг =103 г

г

	Грузо-

Подъемность
	m
	Миллиграмм

тонна
	1мг=10-3г

1т=103 кг

	Сила
	F
	Ньютон

Килоньютон

меганьютон
	Н

1кН=103Н

1МН=106 Н

	Работа
	W, (A)
	Джоуль


	Дж



	Энергия
	E, (W)
	Килоджлуль

Мегаджоуль
	1кДж=103 Дж

1МДж=106 Дж

	Мощность
	P,N
	Ватт

Киловатт

мегаватт
	Вт

1кВт=103 Вт

1МВт=106 Вт


1. Ячейки с заголовками оформите синим цветом.

2. Ячейки с обозначением величины и обозначение единицы желтым цветом.

3. Ячейки с величинами и единицами оформите зеленым цветом.

· Задание № 9

1. Подготовьте таблицу по предложенному образцу. Обратите внимание на обрамление – некоторые линии отсутствуют, есть объединенные ячейки.

Формулы механического движения

	
	Виды механического движения

	
	Равномерное

прямолинейное
	Равноускоренное

прямолинейное
	Равномерное 

движение по

окружности

	
	
	Любое
	Свободное

падение
	

	Ускорение
	a=0
	a=(V-V0)/t
	g=9,8m/c2
	a=V2/T

	Мгновенная скорость
	V=const

V=S/T
	V=V0+ at
	V=V0+gt
	V=l/t

	Перемещение
	S=VT
	S=V0T+at2/2
	H=v0+gt2/2
	Находят геометрическим путем

	Путь
	L=S
	L=S
	L=H
	L=VT

	
	При движении в одну сторону

	Траектория
	Прямая линия
	Прямая линия
	Прямая линия
	окружность

	Частота
	0
	0
	0
	N=1/T


1. Текст заголовков оформите желтым цветом.

2. Горизонтальные и вертикальные линии оформите синим цветом

3. Все формулы оформите зеленым цветом.

Проверьте свои знания и умения.
Знаете ли Вы:
1. Что такое текстовый редактор? В чём заключается его отличие от текстового процессора? 

2. Название, местоположение и назначение основных клавиш клавиатуры?

3. Как переключаться с русского на английский регистр?

4. Правила ввода текста?

5. Как выглядит знак абзаца в режиме отображения скрытых (непечатаемых) символов?

6. Как включить режим отображения скрытых символов?

7. Как вставить в текст символы, отсутствующие на клавиатуре?

8. Алгоритм форматирования надстрочного\подстрочного символа?

9. Алгоритм поиска\замены текста?

Умеете ли Вы:
1. Пользоваться основными клавишами?

2. Перемещаться по тексту?

3. Выделять текст?

4. Изменять размер шрифта, выравнивание абзаца, начертание символов?

5. Включать режим отображения скрытых (непечатаемых) символов?

6. Вставлять в текст символы, отсутствующие на клавиатуре?

7. Оформлять текст нумерованным списком.

8. Осуществлять поиск\замену текста?
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