Практическая работа  1
Тема: Текстовый процессор Word. 

Цель работы: Освоение технологии разработки документа. Создание, открытие, сохранение,  форматирование, редактирование документов.   Работа с кнопками Ж К Ч. Работа с ползунком. Копирование. Перемещение фрагментов  в другой документ и т.д.. 

Оборудование: Компьютер: системный блок, монитор, клавиатура, мышь.   

Программное обеспечение: Windows XP,   MS Office.

Краткие теоретические сведения:

Наименования шрифтов: Courier, Times New Roman,   Arial.

Формулировка задания Создание, открытие, сохранение и редактирование документов.  Форматирование абзацев. Работа с кнопками Ж К Ч. Работа с ползунком. Копирование. 

Способ выполнения задания.

0. Установите Вид\Панели инструментов: Стандартная, Форматирование, Рисование

1. Установите параметры страницы: Файл\Параметры страницы\Поля
Поля:          верхнее   1см           нижнее  1см            левое        2см          правое    1см

2. Установите ориентацию: Файл\Параметры страницы\Поля\Ориентация\ книжная

3. Напечатайте текст жирным (кнопка Ж) шрифтом Times New Roman с красной строки
       (отступ   1,25см), заголовок шрифтом Arial форматируйте по центру:

Принципы организации вычислительного процесса в ЦВМ
Процесс переработки информации в цифровых вычислительных машинах основывается на представлении информации в форме чисел. 

4. Напечатайте текст курсивом шрифтом Times New Roman с красной строки:
Будем считать, что вид преобразования информации задан. Для описания процесса его реализации в вычислительных машинах выделяют несколько типов различных устройств. 

5. Напечатайте подчеркнутый текст шрифтом Times New Roman с красной строки:
Другим типом устройств в вычислительных машинах являются арифметические устройства (АУ). 

6. Напечатайте подчеркнутый текст жирно и с курсивом шрифтом Times New Roman:

Таким образом, чтобы осуществить какое-либо преобразование  информации, хранящейся в памяти машины, нужно указать на «понятном устройству управления языке» нужную информацию в памяти. 

7. Напечатайте текст шрифтом  Courier:

Процесс, при котором устройство управления получает указания, соответствующие программе, может быть реализован различными способами. 

8. Напечатайте текст шрифтом  Times New Roman:  
Наконец, можно закодировать  специальным образом каждое из указаний так, что  оно может быть расшиф​ровано устройством  управления. 
9. Напечатайте текст шрифтом  Arial:
Все эти возможности нашли отражение в истории развития вычислительной техники. Естественным обобщением различных фuрм организации вычислительного процесса явился nринциn хранимой программы, 
10. Напечатайте текст  шрифтом  Times New Roman, форматируя его по центру:  
Принцип хранимой программы лежит в основе организации 
Вычислительного процесса практически всех универсальных вычислительных машин. 
11. Напечатайте текст  шрифтом  Times New Roman, форматируя его по правому краю:   

Так как программа в закодированном виде 

размещается в том же запоминающем 

устройстве, что и числа, 
12. Напечатайте текст, используя алгоритм «Копирование», перемещая нижний ползунок вправо на 1см в каждой строке.  Форматирование по левому краю. 
Устройство, осуществляющее управление
Устройство, осуществляющее управление

Устройство, осуществляющее управление

13. Установите нумерованный список:

1. Нулевое поколение(40г.). В 1-х ЭВМ ОС не было. 
2. 1-е поколение (50-е г.) Ос 50-х годов были разработаны с целью ускорения и упрощения перехода с задачи на задачу..

3. 2-е поколение начало 60-х годов. Были задуманы как ОС коллективного пользования. 
14. Установите маркерованный   список:

· 3-е поколение (середина 60-х до70-х) Многорежимные системы. 
· 4-е поколение (середина 80-х до 90-х ) наиболее совершенные системы настоящего времени. 
18. Установите полуторный межстрочный интервал: (Формат \Абзац \Междустрочный)

Информация, с которой имеют дело различного рода автома​тизированные информационные системы, обычно называется дан​ными., а сами такие системы — автоматизированными системами обработки данных (АСОД

19. Напечатайте текст, Обрамление текста рамкой и заливка цветом.(Формат \Границы и заливка)

Устройство, осуществляющее управление выполнением по​следовательности операций в соответствии с заданным видом преобразования информации,  управляющее работой машины, называется устройством управления (УУ).
20. Создание горизонтальной линии: (Формат \Границы и заливка)



21. Напечатайте текст приветствие Автотекстом (Вставка \ Автотекст)

Уважаемые господа,
22. Напечатайте текст с буквицей: (Формат \Буквица)
Н

есколько упрощенная схема вычислительного процесса: в ЦВМ может быть описана следующим образом.
 В результате работы устройства управления осуществляется считывание нужной информации из памяти машины и ее переработка в арифметическом устройстве.
23. Напечатайте текст с анимацией фейерверк (Формат \Шрифт \Анимация)
Затем числа, являющиеся результатом этого преобразования, отсылаются опять в запоминающее устройство.
24. Установите верхний колонтитул (Вид \Колонтитулы)
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25. . Вставка символов: (Вставка \Символ)

§1.     (, (, (  — это углы (-ка  (тире длинное)

26. Найти и заменить все буквы «а» в тексте на «о» (Правка \Заменить)

Сделайте отмену предыдущего действия.

26.1. Определите тезаурус для слова «Среда»: Сервис \язык \тезаурус

27. Создайте свою визитку

Петров Сергей Владимирович    (
(  124-56-78

( 630005, Новосибирск, ул. Ленина, д. 11, кв. 5
(  (    
28. Установите поле даты в виде: (Вставка \Поле)

31.10.2010, а затем в виде воскресенье, 31 октября 2010 г.  
29. Создать Закладка1 и осуществить переход по ней (Вставка \Закладка)

Закладка1

Закладка2

30. Создать сноску  (Вставка \Ссылка \Сноска)

Прежде всего, различают двоичное и двоично-десятичное пред​ставления чисел. В двоичном представлении используется двоич​ная система счисления с фиксированным числом двоичных раз​рядов
.  Если нулем обозначать плюс, а единицей — минус, то 00001010 означает целое число +(23+2l)= + l0, а 10001100— число— (23 + 22) = —12 
. 

31. Подчеркнуть только слова (Формат \Шрифт \Подчеркивание)

В двоично-десятичном представлении обычные десятичные цифры (а также запятая и знак) кодируются двоичными циф​рами. 

32. Подчеркнуть волнистой

При этом для экономии места часто используется так на​зываемый упакованный код, когда с помощью одного байта ко​дируется не одна, а две десятичные цифры. 

Подобное представ​ление позволяет в принципе кодировать числа любой значности. 
33. Подчеркнуть двумя волнистыми

На практике обычно все же ограничивают эту значность, хотя и столь большими пределами, что можно считать их неограни​ченными.

 34. Направление текста (Формат \Направление)
35. Перенос текста: Сервис \Язык \Расстановка переносов

 В основе обработки информации компьютером лежит алгебра логики, основоположником которой является английский математик Дж. Буль. Электронные схемы, реализующие различные логические операции, называют вентилями. 
36. Определите в Вашем файле с помощью команд Сервис \ Статистика
Число страниц -    ,Число абзацев -     ,Число строк -        , Число слов -         ,Число букв -

37. Определите  с помощью команд Файл \ Свойства  размер Вашего файла - 

38. Сохраните файл  с помощью команд Файл \ Сохранить как. В папке Студент 2курс создать папку Вашей группы,  в ней папку с именем вышей фамилии, в которой сохранить ваш файл с именем    Пр2_1_функцииWord_фамилия
Выводы:

Техникум








�  (чаще всего 32 или, для малых ЭВМ, 16 разрядов, включая разряд для представления знака числа)


� (для простоты взято 8-разрядное представление)





