Урок 1. Установка параметров страницы. Набор текста. Тире и дефис.

Для подготовки документа к работе надо установить параметры страницы, параметры абзаца, а также параметры шрифта.

На этом уроке вам предстоит установить параметры страницы и произвести набор текста двух документов. Оба документа обязательно сохранить в своей рабочей папке, которую надо предварительно создать в папке Мои документы. 

1)Создание своей папки:

1.Открыть папку Мои документы.

2.Щелнуть правой кнопкой мыши по пустому месту внутри открытой папки и в появившемся контекстном меню выбрать Создать – Папку. 

3.Написать имя вновь созданной папки (свои имя и фамилию)

4.Закрыть папку Мои документы.

2)Установка параметров страницы.

1.Запустить Word.

2.Выбрать меню Разметка страницы – ПОЛЯ – Настраиваемые поля. Откроется диалоговое окно:

[image: image28.wmf]
2.Вам надо установить поля (их размеры) и ориентацию страницы. По окончании установки нажать кнопку Ок.

Сегодня вам предстоит набрать и сохранить документ:

Задание 1.

1. Параметры страницы: Верхнее и Нижнее – 3 см, Правое – 2 см, левое – 4 см

2. Набрать следующий текст:

Знак «тире», или как его называют «длинное тире», ставится с пробелами до и после знака. Например, «сле​дующий этап — редактирование». Знак дефис – не отделяется пробелами от текста, например, иван-да-марья.

Слова, заключенные в кавычки или скобки, не должны отделять​ся от них пробелами. Например, «Евгений Онегин», гостиница «Нев​ский Палас», слобода Алексеевка (ныне город Алексеевка Белгород​ской области).

Для ввода римских цифр используются прописные латинские буквы I, V, X, L, С, D, М. Например, первая половина XIX века, конец XVII века.

Император Павел I возвел в княжеское достоинство пять фамилий: Безбородко, Ромодановских-Ладыжинских, Лопухиных, князей Ита​лийских графов Суворовых-Рымникских и Аргутинских-Долгоруковых. При Александре I три фамилии получили княжеский титул: Салтыковы – в   1814 г., Голенищевы-Кутузовы — в 1812 г., Барклай- де-Толли — в 1815 г. Особенно много пожалований было при Николае 1.

Введение «Табели о рангах» явилось прогрессивной мерой, изменив​шей порядок замещения постов. Военная служба была отделена от граж​данской и придворной, узаконено приобретение дворянства выслугой. Вся​кий солдат, дослужившийся до офицерского чина (ХIV ранга), получал потомственное дворянство, передававшееся по наследству.

При наборе теста не забывайте, что кнопка Enter нажимается только по окончании набора АБЗАЦА, а не в конце каждой строки.

После набора этого текста надо сохранить его, выбрав Файл – Сохранить. В появившемся диалоговом окне выбрать папку Мои документы, а в ней – свою предварительно созданную папку.

Урок 2.Формат абзаца и шрифта.

Для того, чтобы правильно оформить документ, недостаточно его только набрать. Необходимо установить нужные параметры абзаца и шрифта. Для этого используются соответствующие кнопки панели инструментов или пункты меню.

Перед тем, как менять какие-либо параметры текста, надо обязательно выделить ту часть текста, с которой предстоит работать.

[image: image2.png]TimesNewRoman = 12« X X 9





часть панели инструментов, позволяющая изменять параметры шрифта.

Задание 1. 

Открыть свой первый, сохраненный на прошлом уроке файл

(Файл – Открыть, выбрать в окне папка выбрать свою папку, в ней – нужный файл, а далее нажать кнопку Открыть)

Выделить по очереди абзацы и задать им следующие параметры шрифта:

1 абзац: размер шрифта – 12, Ж.

2 абзац: размер шрифта 14, К

3 абзац: размер шрифта – 10

4 абзац: размер 14 пт, Ж, К

5 абзац – размер 14 пт, Ч, цвет шрифта – синий.

Выделить весь текст.
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Зайти Абзац [image: image3.png]


и установить параметры абзаца: Выравнивание – по ширине, первая строка – отступ, междустрочный – полуторный. Нажать Ок. Установить размер шрифта – 14 пт. Сохранить весь текст нажав на панели инструментов кнопку [image: image4.png]



Задание 2. 

Создать новый документ, нажав кнопку ГЛАВНАЯ -  [image: image5.png]


  - создать новый документ. Выбрав разметку страницы – поля – настраиваемые поля установить следующие параметры страницы: Ориентация – альбомная, Правое – 6 см, Левое – 6 см, Верхнее – 1,5 см, нижнее – 4 см.

Выбрать АБЗАЦ и установить следующие параметры абзаца: Выравнивание – по ширине, первая строка – отступ, междустрочный – полуторный. Установить размер шрифта – 14. Шрифт – Times. Набрать следующий текст:

Верхний и нижний колонтитулы

Колонтитул, который можно набрать на любой странице документа, будет воспроизведен на всех страницах или на части страниц (по вашему выбору). Для вставки колонтитула выберите команду-флажок  (ВИД - КОЛОНТИТУЛЫ). На экране появится панель инструментов “Колонтитулы”, а поля колонтитулов обрамляются рамкой.

Для переключения между нижним и верхним колонтитулом применяется кнопка панели инструментов “Верхний-нижний колонтитул”. Вы имеете возможность набирать в колонтитуле обычный текст, а некоторые элементы (дату, время, номера страниц) –пересылать  в колонтитул с помощью кнопок панели инструментов.

Чтобы вернуться в основной режим надо нажать на панели инструментов кнопку “Закрыть”

Оформить текст так, как показано и сохранить его в свою папку.

Урок 3. Границы, заливка, списки

[image: image15.wmf]Для дальнейшего оформления текста можно использовать его обрамление рамками и заливками. Для этого текст (или часть текста) выделяется, а далее 
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 и выбираем последний пункт в списке - Границы и заливки. Появляется диалоговое окно:
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В нем последовательно выбирается тип рамки,  тип линии рамки, цвет рамки, а затем нажимается Ок. Если надо залить выделенный фрагмент заданным цветом, то надо перейти во вкладку Заливка того же окна и выбрать нужный цвет. Если требуется граница вокруг страницы, то выбирается вкладка Страница, дальнейшие действия аналогичны выбору обычной границы.

Задания:

1. Открыть первый свой файл. Выделить весь текст. Сделать обрамление – рамка двойная, красного цвета. Сохранить файл.

2. Открыть второй файл. Выбрать Формат – Границы и заливки – Страница и сделать обрамление страницы при помощи рисунка – елочки. Сохранить файл

3. Открыть третий файл. Сделать обрамление двойной волнистой линией синего цвета, залить текст светло-зеленым цветом. Сохранить файл.

4. Создать новый файл. Установить параметры страницы: отступ слева – 3,5 см, справа сверху и снизу – по 2 см.Установить параметры абзаца: выравнивание – по ширине, междустрочный - полуторный. Размер шрифта – 14 пт. Набрать текст:

Венценосный журавль

· В Европе и Азии венценосные журавли не встречаются. Они живут и выводят птенцов только в Африке. Они очень ярки и красивы. У них пышный хохолок из ярких перьев на голове и яркий подбородок.

· Вблизи рек и озер охотятся журавли на саранчу. Они сильно шлепают по земле ногами, поднимают из травы насекомых и ловко ловят их. Едят они и других насекомых, которые живут в Африке. 

· Журавли никогда не садятся на деревья и гнезд на них не вьют. А вот венценосные журавли любят гнездиться на деревьях, посидеть на них, посмотреть с высоты, что делается кругом.

Выделить заголовок, установить его по центру, шрифт Arial, размер 18.
Выделить остальной текст кроме заголовка, сделать границы по своему вкусу. 

[image: image18.wmf]Не снимая выделение, зайти [image: image8.png]


Маркированный список. Выбрать тип маркера и нажать Enter (или Ок). Сохранить текст в своей папке.

Урок 4. Использование СТИЛЕЙ. Оглавления.

Очень часто для оформления заголовков используют готовые стили. Для того, чтобы применить стиль для оформления заголовка, надо выделить этот заголовок, а в списке стилей, который находится на панели инструментов Форматирование выбрать нужный стиль.

В дальнейшем можно очень быстро и легко сделать оглавление созданного вами документа.

Созданное таким образом оглавление (забегая немного вперед) является ГИПЕРССЫЛКОЙ, то есть позволяет перемещаться по тексту. Щелкнув по строке такого оглавления мы сразу переходим к нужному разделу.

Сегодня мы постараемся создать документ, к которому потребуется оглавление.

Работа будет проходить следующим образом:

· Установите параметры страницы – книжная, все отступы – по 2 см.

· Установите формат абзаца выравнивание – по ширине, первая строка – отступ, междустрочный  - полуторный
· Установите шрифт 14 пунктов, Times
Наберите текст. Везде, где вы видите подчеркивания, вставьте разрыв страницы (Вставка – Разрыв – Новую страницу или вместо этого в этом месте нажимайте не Enter, а Ctrl Enter)
Информационные процессы в технике

системы управления техническими устройствами. 

Они поддерживают определенное состояние технической
 системы, например, работа холодильника, кондиционера, теплохода и пр. Они могут обеспечить работу техники по заданной программе. Управление техническим устройством может осуществлять как человек, так и встроенный микропроцессор. Например, самолет может вести пилот, а может – автопилот.

Роботы. 

Это технические устройства, которые выполняют свои задачи по заложенной в них программе. Как правило, они заменяют человека там, где ему работать трудно, нудно или опасно. Сейчас появились роботы способные получать информацию от устройств, аналогичных органам.

информационные и коммуникационные технологии

В современном обществе главный и наиболее ценный ресурс – информация, а главная проблема – ее поиск и получение. Для решения этой проблемы предназначены данные технологии. Коммуникации: телефон, телеграф, телевидение, радио, письма и пр. Главное устройство обработки информации – компьютеры и компьютерные системы.

Оглавление

Вы получите текст на трех страницах. Перед тем, как получить оглавление, выделите заголовок текста и в списке стилей [image: image9.png]4aBbCcl AaBbt AaBbC %
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выберите Заголовок1, а затем по очереди выбирайте подзаголовки и выбирайте для них стиль Заголовок2.

Щелкните мышью ниже текста и в меню выберите: Ссылка – Оглавления и указатели

В появившемся списке выберите 1 или 2 пункт. Оглавление будет создано. Если теперь вы будете щелкать по пунктам оглавления, то курсор будет перемещаться в то место текста, на которое ссылается данный пункт оглавления. Это работает ГИПЕРССЫЛКА.

Желающим получить пятерку:

Вставить перед оглавлением разрыв страницы, ввести такой текст:

Человек и информация

человек воспринимает информацию при помощи 5 органов чувств – зрение (90%), слух (9%), обоняние, осязание, вкус.

полученную информацию человек:

· хранит (запоминает)

· обрабатывает с помощью мышления и использует для управления своим поведением

· передает

  Заголовок выделите и задайте ему стиль Заголовок1. Выделите оглавление, и повторите операцию создания оглавления. На вопрос Заменить оглавление? – ответьте утвердительно.

Урок 5.Текстовые таблицы

Таблицы используются при создании текстовых документов, содержащих большое количество однотипных названий, числовых данных, изображений и текстовых подписей. Таблицы состоят из строк и столбцов, на пересечении которых образуются ячейки. В ячейках таблицы могут быть размещены данные различных типов.

Обычно в документ в нужном месте вставляют пустую таблицу, указав при этом количество строк и столбцов. Можно при этом еще указать для них ширину и высоту, а можно сделать ячейки «резиновыми», то есть предоставить им возможность изменять свои размеры в зависимости от информации, которая в них будет записываться.

Можно также преобразовать в таблицу уже имеющийся текст, правда это занятие достаточно утомительное, поэтому лучше таблицу использовать сразу.

Для того, чтобы изменить вид таблицы, можно использовать Формат – Границы и заливки. Здесь все происходит так же, как и с обычным текстом, только вместо Рамка используется Все, чтобы обрамление было вокруг каждой ячейки таблицы. 

[image: image19.wmf]Наиболее простой способ оформления таблицы – использование СТИЛЯ ТАБЛИЦ. Для этого надо выделить таблицу, зайти в пункт КОНСТРУКТОР и выбрать [image: image10.png]


стиль.

Задания на урок:

1. Вставьте таблицу из 3 столбцов и 6 строк. Для этого выберите в меню Вставка – таблица – вставить таблицу. В появившемся диалоговом окне выберите при помощи счетчиков количество столбцов и строк. 
2. Заполните таблицу

3. Выделите готовую таблицу и выберите через КОНСТРУКТОР- СТИЛИ выберите стиль таблицы
	Наименование устройства
	Изображение
	Цена в у.е.

	Системный блок
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	370

	Монитор
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	170

	Принтер
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	160

	Модем
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	54

	Итого
	
	


Соответствующие рисунки возьмите через вставка – рисунок – Из файла. Выбираем рисунки в папке Компьютеры.
Для желающих получить 4 или 5 – вставьте таблицу 6 столбцов и 7 строк,  сделайте эту таблицу расписанием ваших уроков на неделю. В первой строке таблицы запишите названия дней недели с понедельника по субботу, а в следующих строках – уроки в эти дни. Названия предметов, которые вам нравятся больше других выделите красным цветом, а те которые меньше других – синим цветом. Сделайте рамки в таблице через Границы и заливки. 
Урок 6. Буквица и колонки

Подготовить параметры страницы – альбомная ориентация, отступ слева – 3 см, справа – 4 см, сверху и снизу – по 2 см. Абзац – выравнивание  - по ширине, междустрочный – полуторный, превая строка – без отступа. Ввести текст.

Выделить текст после заголовка и до подписи и разбить его на 2 колонки.  БУЙЛОВА НЕ ВЫДЕЛЯТЬ!!! Для создания колонок использовать команду РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ | Колонки. 
Вставить декоративную буквицу в начало каждого абзаца. Для создания буквицы щелкаем мышью в абзацах, и выбираем Вставка | Буквица в главном меню программы. Заголовок оформить как Заголовок1.
Море зовет

М

оре зовет каждого человека — хоть раз в жизни. Когда мальчишка, при​ладив к наскоро обструганной щепке бумажный парусок, запускает свой «фре​гат» по течению весеннего ручейка — это рвется в неизведанное его беспокой​ная душа. Сам того не сознавая, он связывает с этим игрушечным парусом свои самые чистые помыслы и самые смелые мечты.
М

оре все еще противостоит человеку, требует от него немалых усилий и риска. Тысячелетиями люди боготворят и проклинают море, как боготворят и проклинают ветер. Но море манит и зовет! Оно вдохновляет поэтов и роман​тиков на создание удивительных произведений. Вспомните картины И. К. Ай​вазовского, красочно и взволнованно воспевавшего красоту необъятных мор​ских просторов. 
Д

раматические взаимоотношения человека с морем описывает Эрнест Хемингуэй в своей известной повести «Старик и море». Замечательно хороши «Морские рассказы» потомственного моряка и талантливого писателя Константина Станюковича. Затрагивая тему морской романтики, нельзя не вспомнить еще одного удивительного писателя — Александра Грина. Навер​
ое, нет человека, который не зачитывался в юности его романами и рассказа​ми, навеянными морскими мотивами и, конечно же, его самой красивой и романтической сказкой «Алые паруса».
Александр Буйлов.
Урок 7. Зачетное занятие.

Наберите следующий текст, установив соответствующий формат абзаца. Подчеркивание соответствует разрывам страниц.

Общему заголовку задайте стиль Заголовок1, а подзаголовкам – Заголовок2. 

На последней странице автоматически сформируйте оглавление.

Таблице задайте Автоформат (желательно – Таблица-список 2)

Сделайте обрамление страниц (Формат – Границы и заливка – Страница)

Цвет шрифта в первой странице сделайте темно-синий, а в последней – красный
На второй странице примените список маркированнй

Программная обработка данных на компьютере

Данные. 

Для того чтобы числовая, текстовая, графиче​ская и звуковая информация могла обрабатываться на компьютере, она должна быть представлена в форме дан​ных. Данные хранятся и обрабатываются в компьютере в двоичном компьютерном коде, т. е. в виде последователь​ностей нулей и единиц.
Представление информации человеком и компьютером
	Тип информации 
	Человек 
	Компьютер 

	Числовая 
	5 
	00000101 

	Текстовая 
	А 
	11000000 

	Графическая 
	• 
	00000000 

	Звуковая 
	Звук максимальной громкости 
	11111111 


Информация, представленная в двоичном ком​пьютерном коде и обрабатываемая на компьюте​ре, — это данные.
Основные единицы измерения информации:

· 1 бит – ноль или единица

· 1 байт – 8 бит, позволяет закодировать 1 из 256 символов (28)

· 1 килобайт – 210 байт -   1024 байта. 2-3 килобайта – это страница текста 
Программы. 

Для того чтобы компьютер «знал», что ему делать с данными, как их обрабатывать, он должен получить определенную команду (инструкцию). Например: «сложить два числа»; «заменить один символ в тексте на другой».
Алгоритм

О

бычно решение задачи представляется в форме алго​ритма, т. е. определенной последовательности команд. Та​кая последовательность команд (инструкций), записанная на «понятном» компьютеру языке, называется программой. 
П

рограмма может быть написана на одном из языков программирования высокого уровня. Один из таких языков мы будем изучать в 11 классе – это Visual Basic
Оглавление

Оглавление вставить уже после оформления всего текста, использовав возможность вставки оглавления.
Урок 8. Создание гипертекстовых документов в текстовом редакторе Word
Для создания гипертекстового документа, то есть документа, содержащего ссылки на отдельные части этого же документа или на другие файлы на том же компьютере, или на ресурсы Интернета можно использовать либо язык HTML, либо специализированную программу, например Front Page, Namo Web Editor и тому подобные, или универсальный текстовый процессор Word.

Гипертекстовый документ может содержать закладки, то есть те места, к которым можно перейти. Для создания закладки необходимо выделить то место, к которому планируется переход и выбрать в меню ВСТАВКА – ЗАКЛАДКА. Для названий закладок лучше давать качественные имена.

Гипертекстовый документ может содержать Гиперссылки, то есть те места текста, из которых можно перейти к закладке, файлу или ресурсу Интернет. Для создания Гиперссылки необходимо выделить то место, из которого  планируется переход и выбрать в меню ВСТАВКА – ГИПЕРССЫЛКА. В появившемся диалоговом окне выбирается вариант перехода – к закладке (в том же документе), к файлу или к ресурсу Интернет.

Задание на урок:

Создать гипертекстовый документ

1.Запустить Word
2.Выбрать формат – Тема и в появившемся списке тем выбрать подходящую

3.Напечатать тексты из рамок на отдельных страницах ОДНОГО документа. 

4.По очереди выделяя заголовки сделать их ЗАКЛАДКАМИ (Вставка – Закладка)
5. выделяя по очереди выделенные жирным текстом части, создавать гиперссылки на соответствующие закладки. 

6.Сохранить документ, указав тип файла – Web-страница 
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Оценивается работоспособность и качество созданного документа

Урок 9. Самостоятельная работа. Разработка гипертекстового документа

Разработать тестирующий гипертекстовый документ по теме «Полтавская битва». На экран  должны выводиться вопросы и предлагаться варианты ответа. В случае верного ответа выводить соответствующий фрагмент текста с сообщением, а в случае неверного – выводить верный ответ, после чего возвращаться к текущему вопросу. Организовать связь между фрагментами, выделив ключевые слова, по которым будет производиться переход от фрагмента к фрагменту.

Фрагмент 1. Армии каких стран участвовали в Полтавской битве?

1.Россия и Франция           2. Россия и Польша             3. Швеция и Россия

Дальше              

Фрагмент 2. В каком году произошла Полтавская битва?

1. 1703                2. 1709                3. 1812

Дальше              

Фрагмент 3. Кто стоял во главе шведской армии?

1. Карл X       2. Карл XII              3. Мазепа

Дальше             

Фрагмент 4. Какова была численность русской армии?

1. 20 000                  2. 32 000                               3. 56 000      

Дальше              

Фрагмент 5. Ответ верный.

Возврат к вопросу:  1     2     3     4 

Фрагмент 6. В Полтавской битве участвовали армии России и Швеции.

Возврат к фрагменту 1
Фрагмент 7. Полтавская битва произошла в 1709 году.

Возврат к фрагменту 2
Фрагмент 8. Во главе шведской армии стоял король  Карл XII.

Возврат к фрагменту 3
Фрагмент 9. Численность русской армии составляла 32 000 человек.

Возврат к фрагменту 4
Возле каждого вопроса должен быть размещен рисунок с соответствующей вопросу тематикой. Возле правильного ответа – поощряющая картинка или баннер, возле ответов – огорчающаяся рожица.

Урок 10. Итоговое занятие.

Создать документ и вставить в него таблицу, используя панель инструментов Таблицы и границы, для красочного оформления таблицы-календаря использовать вставку объектов WordArt и ClipArt.


	Понедельник
	
	2
	9
	16
	23
	30

	Вторник
	
	3
	10
	17
	24
	31

	Среда
	
	4
	11
	18
	25
	

	Четверг
	
	5
	12
	19
	26
	

	Пятница
	
	6
	13
	20
	27
	

	Суббота
	
	7
	14
	21
	28
	

	Воскресенье
	1
	8
	15
	22
	29
	


Скопируйте на второй лист, замените картинки и содержимое на март 2009 года

Внешняя память.


Для долговременного хранения информации используют магнитные диски, которые делятся на жесткие (винчестеры) и гибкие (дискеты). Дискеты, кроме этого, можно использовать для переноса информации с одного компьютера на другой.





Ед. измерения информации.


Вся информация в оперативной памяти компьютера хранится в виде последовательности двоичных кодов (нулей и единиц). Для хранения нудя или единицы требуется объем памяти, равный 1 биту. 8 бит образуют один байт памяти.


 1024 байта =1 Кбайт.





Файл


Файл – это поименованная совокупность байтов, записанная на жесткий или гибкий магнитный диск. Файлы появляются на диске в результате работы различных программ: текстовых редакторов, электронных таблиц, компиляторов и т.д.





Оперативная память


ОП - это совокупность специальных электронных ячеек, каждая из которых может хранить 1 байт информации. В оперативной памяти хранится текущая программа и используемые ею данные.





Программа.


Программа это набор машинных команд, которые следует выполнить компьютеру для реализации того или иного алгоритма. Существуют два типа программ – посредников, переводящих исходные тексты программ на язык машинных команд. Программы – компиляторы переводят исходный текст в машинный код и только после этого начинается исполнение программы. Программы- интерпретаторы переводят по отдельности каждую команду программы и сразу же ее исполняют.





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








_1007485416

_1007485466

_1007485452

_1007484779

_1007484820

