Лабораторная работа № 1 
Форматирование текстового документа

Цели: научиться выполнять настройки рабочего окна, оформлять деловые документы. При этом использовать возможности MS-Word как

· использование различных шрифтов, видоизменения шрифтов

· маркированный список

· вставка рисунка

· форматирование рисунка

· преобразование текста в таблицу.

Выполнение работы.

Настроить окно. Набрать текст. Оформить маркированный список. Преобразовать текст в таблицу. Вставить рисунок.

Контрольные вопросы.

1. Как выполняется настройка рабочего окна?

2. Как поставить дополнительную или удалить не нужную панель инструментов?

3. Как создать маркированный и нумерованный список?

4. Как выполнить видоизменение шрифта (поставить надстрочный индекс, м2)?

5. Как преобразовать текст в таблицу?

6. Что служит разделителем текста, обозначающим новую ячейку?

7. Как вставить картинку? Как ее форматировать?

Самооценка.

	№
	Критерии
	Параметры

	
	
	Выполнено 
	Выполнено частично
	Не выполнено

	1
	Текст набран полностью
	
	
	

	2
	Маркированный список создан
	
	
	

	3
	Текст преобразован в таблицу
	
	
	

	4
	Надстрочное видоизменение выполнено
	
	
	

	5
	Вставка рисунка и его форматирование выполнено
	
	
	


Лабораторная работа № 2
Оформление текстовых документов

Цели: научиться выполнять операции форматирования текста

· изменение межстрочного интервала, 

· изменение отступа,

· использование шрифтов, 

· их видоизменений.

Выполнение работы.


Задания. 

Набрать текст по представленной в лабораторной работе технологии. 

Использовать отступ для оформления первого абзаца.

Использовать подчеркивание, видоизменение шрифта.

Контрольные вопросы.

1. Что называют маркером отступа? Как его использовать?

2. Какие разновидности шрифтов Вы знаете?

3. Как выполнить подчеркивание?

4. Что такое надстрочный и подстрочный шрифт?

Самооценка.

	№
	Критерии
	Параметры

	
	
	Выполнено 
	Выполнено частично
	Не выполнено

	1
	Отступ использован во всех предусмотренных случаях
	
	
	

	2
	Курсив используется во всех случаях в соответствии с описанием лр
	
	
	

	3
	Межстрочный интервал выбран правильно
	
	
	

	4
	Подстрочное и надстрочное изменение шрифта используется правильно
	
	
	



Лабораторная работа №3 
Использование табуляции для оформления текста

Цели: научиться выполнять 

· установку позиций табуляции, 

· пользоваться заполнителями, 

· устанавливать приблизительные и точные значения табуляции. 

Выполнение работы.

Задание 1.

Задание 2.

Задание 3.

Задание 4. (Творческое) 

Контрольные вопросы.

1. Что такое табуляторы?

2. Как установить позиции табуляции?

3. Как установить заполнители?

4. Как удалить позиции табуляции?

Самооценка.

	№
	Критерии
	Параметры

	
	
	Выполнено 
	Выполнено частично
	Не выполнено

	1
	Позиции табуляции выбраны и установлены верно
	
	
	

	2
	Лишние табуляторы отсутствуют
	
	
	

	3
	Заполнители выбраны и установлены верно
	
	
	

	4
	Творческое задание выполнено
	
	
	


Лабораторная работа № 4 
Создание графических объектов с помощи панели Рисование

Цели: научиться пользоваться инструментами панели Рисование для построения схем,

использовать разные типы линий, заливку, автофигуры, меню «тени», меню «объем».

Выполнение работы.

Задание 1.

Задание 2.

Задание 3 (творческое).

1. Контрольные вопросы.

2. Как установить панель Рисование? Как ее закрыть?

3. Какие графические объекты можно создавать с помощью панели Рисование?

4. Как создать объемные фигуры и тени?
Самооценка.

	№
	Критерии
	Параметры

	
	
	Выполнено 
	Выполнено частично
	Не выполнено

	1
	Все фигуры схемы выполнены в соответствии с заданием
	
	
	

	2
	Использована заливка во всех заданиях
	
	
	

	3
	Использованы невидимые линии
	
	
	

	4
	Использовано меню объем и тени
	
	
	


Лабораторная работа № 5 
 Таблицы

Цели: научиться строить таблицы в MS-Word различными способами, редактировать таблицу, выполнять простейшие арифметические операции с данными, строить диаграммы.
Выполнение работы.

Простроить таблицу в соответствии с заданиями в описании лабораторной работы.

Внести данные. Редактировать ее. Выполнить арифметические операции. На основании данных таблицы построить диаграмму.

Контрольные вопросы.

1. Какие способы построения таблиц в MS-Word Вам известны?

2. Как добавит строку и столбец в нужном месте таблицы?

3. Можно ли использовать заливку при оформлении таблицы? Как?

4. Как выполнить арифметические операции над  данными таблицы?

5. Как построить диаграмму на основании данных таблицы?  

Самооценка.

	№
	Критерии
	Параметры

	
	
	Выполнено 
	Выполнено частично
	Не выполнено

	1
	Таблица построена
	
	
	

	2
	Использована заливка
	
	
	

	3
	Подсчет чисел, стоящих слева и сверху, выполнен
	
	
	

	4
	Диаграмма построена и  не содержит орфографических и фактических ошибок
	
	
	


Лабораторная работа № 6 
Создание кроссворда на основе таблицы MS-Word
Цели: научиться, используя знания о таблицах в MS-Word, выполнять создание табличных объектов.
Выполнение работы.

Создать кроссворд на основе таблицы. Выполнить редактирование таблицы и оформление кроссворда. Использовать автофигуры. Создать гиперссылку.

Контрольные вопросы.

1. Как изменять вид границ таблицы?

2. Как сделать заливку ячеек таблицы?

3. Как сделать гиперссылку?

Самооценка.

	№
	Критерии
	Параметры

	
	
	Выполнено 
	Выполнено частично
	Не выполнено

	1
	Выделены только нужные ячейки таблицы
	
	
	

	2
	Использована заливка
	
	
	

	3
	Вопросы кроссворда оформлены в соответствии с требованиями описания ЛР и не содержат орфографических ошибок
	
	
	

	4
	Гиперссылка работает
	
	
	


Лабораторная работа № 7 
Использование редактора формул в MS-Word
Цели: научиться использовать редактор формул для оформления учебных и научных текстов, в которых содержатся математические символы и формулы.

Выполнение работы.

В соответствии с описанием лабораторной работы выполнить задания.
Контрольные вопросы.

1. Как вызвать редактор формул Equation 3.0?

2. Как выполнить выбор структуры объекта и необходимых символов?
Самооценка.

	 №
	Критерии
	Параметры

	
	
	Выполнено 
	Выполнено частично
	Не выполнено

	1
	Все формулы выполнены
	
	
	

	2
	Ошибок в формуле нет
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