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I1.1aH OTKPBITOrO 3aHATHUA

1. JucuumiauHa — Madopmartuka

2. Kype -2

3. Tema: «MS Word: Co3manue Tabmui. PemaktupoBanue u o(OpMIICHHE
TaOIUID)

4. Tun ypoka — maboparopHast paboTa

5. Heab 3aHATHS: 3aKPENUTh 3HAHUS W TOJYYUTh YMEHHs MO CO3JIaHHUIO,
pEeNaKTUPOBAHUIO M 0(OPMIICHHUIO TaOIHII

1) AnpakTuyecKasi: 3aKpelUTh 3HAHHUS MO0 BCTABKH, PENAKTUPOBAHHIO M
oopmiieHHI0 TaOMUI; HAYYUTh BCTaBIATh, OPOPMISATh U PEIAKTUPOBATH
Tabmuibl B TokyMeHTe MS Word paznuyaHoii CTereHu CII0KHOCTH.

2) PazpuBawmasi: pa3BUBAaTh WHTCIUICKTYaJIbHBIC yMEHHS OyIylux
CHELIMATIUCTOB.

3) BocnnuThiBamomasi: BIpadaThIBaTh MPU PEIICHUH MMOCTABICHHBIX 33734
TakKUX  NpO(QECCHOHAJIbHBIX  KAa4ecTB  KaK  CaMOCTOSITEJIbHOCTD,
OTBETCTBEHHOCTh, TOUHOCTb.

6. ®opma 00yueHMs: KOJUIEKTUBHAs, UHIUBUAYaIbHAS.

7. Metoabl oOydeHHsI: CJIOBECHbIE (dBpUCTHUYECKas Oecena, OObBSICHEHUE,
pa3bsCHEHHE); METOJ YCTHOTO M MHCHBMEHHOTO KOHTPOJIS, MPAKTHUYECKUHA METOJ
(BBIMTOJTHEHUE JTA0OPATOPHOU PabOTHI); HATISIHBIA METOJT (IPOCMOTP PE3YJILTATOB C
UCIIOJIb30BAaHUEM MYJIbTUMEAUIHOTO 000pYIOBAHMS).

8. CpeacrBa oOydeHHsi: MeTOAMYECKas pa3paboTka MO TMPOBEACHHUIO
nabopatopHoil paboOThl, HMHAWBUIYyaJbHbIE TECTOBBIE 3aJaHUs [0 BapUaHTaM,
MYyJTBTUMEANIHOE 000pYyI0BaHHUE, TEPCOHATBHBIC KOMIBIOTEPHI 10 MTYK.

9. Me:xxnpeaMeTHbIe CBSI3U: MaTeMaTHKa, TEOPHUsl OYXTaJITepCKOro yyeTa.

10. Cnincok ucnoJib3yeMoii JJuTepaTypsbl:

OCHOBHBIE UICTOUHUKH:
1) I'mymakoB C.B. Microsoft Office 2007. Jlyuymmii camoyuutens /C.B.

['mymakoB, A.C. Cypsanbiii. U3n. 3-e, non. u nepepador. — M.: ACT: ACT
MOCKBA; Bnagumup: BKT, 2008. — 446. [2] c. — (YueOHbIH KypC).
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2) Konocos I1.B., Tuxomupos A.H., IIpoxau A.K., Kneanaposa N.A. u np. Bech

Office 2007. 9 kuur B 1. [TommHoe pykoBojcTBo — Cri6.: Hayka u Texnuka, 2008. —

608 c.: wn. + 1B. Bxuetiku +DVD (Buneoypoku u 101. MaTepHabl).

3) MuxeeBa E.B. HMubopMalmoHHBIC TEXHOJOTHH B MpodecCHOHAIbHOM

nestenbHOCTH: yueO. [locobue ms cpen. [Ipod. o6pazoBanms / E.B. Muxeesa. 7-¢

u3., crep. — M.: M3patenbekuil eHTp «Akanemus», 2008, - 384 c.

I[OHOJ]HI/ITGJ'IBHBIG HCTOYHUKMU.

1) Makcumos H.B., Ilapreika T.JI., IlomoB M.M. TexHuueckue cpeacTna

uHpopmaruzanuu: yueOnuk / H.B. Maxkapos, T.JI. Ilapteixa, .M. Tlomos. — 3-¢
u3a., nepepad. U gomn. — M.: ®OPYM, 2010. — 608 c.: mi. — (ITpodeccuonansaoe

oOpa3zoBaHue).

CTpyKTypa 3aHATHS:

DJIEMEHTHI 3AaHATHUSA

Bpems (MuH.)

1. OpraHu3anoHHbI MOMEHT
(B3aMMHOE MTPUBETCTBUE, KOHTPOJIb

MPUCYTCTBHS).

2. ITocTaHoBKa 11€JIM U 3a7a4,

COOOIIICHHE TJIaHa y4eOHOTO 3aHITHS.

3. IIpoBepka TeopeTuueckon
TOTOBHOCTH K BBITIOJIHCHHUIO 3aJJaHUH TI0
nabopaTopHOI paboTe: BHIMOTHEHUE

TCCTOBBIX 3aﬂaHHfI I10 BapyaHTaM.

10

4. IHCTpyKTax MO MPOBEJAEHUIO

n1abopaTopHOIl pabOTHI.

10

5. Dranbl MPOBEPKH MOHUMAHUS
CTYyJICHTaM1 HOBOT'O MaTepHaa.
BrimonHeHus 3ajaHuii 1o 1a00paTopHOi
paboTe (CTyIeHThI paboTaroT

WHIBUAYAIIBHO).

45




6. O6Cy>KIeHrEe UTOTOB BBITTOJTHEHHUS

10
1abopaTopHO# pabOTHI.
7. Drtamn uHGOpMaIUHU CTYICHTOB O
JIOMAIIHEM 3aJaHUH, HTHCTPYKTaX IO €ro 4
BBITIOJTHCHHUTO
8. IlonBenenue urora 3aHsTHS.
4
BricTaBneHue o1eHoK.
Hroro 90 muHYT
TexHoJ0ornueckas KapTa 3aHATUs
No JlesATenbHOCTD JlesATenbHOCTD Metoasl 1
Conepxxanue rana
/1 penoaaBaTens CTyJICHTa dbopmbl 00yUeHUS
- IPUBETCTBHE - PUBETCTBYIOT
CTYJICHTOB; MIPENo/IaBaTes;
[IpuBercTBHE, - (pukcupoBanue - HACTPauBaIOTCS HA CioBecHbli
1.
HACTpoii Ha paboTy | OTCYTCTBYIOIIMX; aKTUBHYIO padboTy METOJ
- OpraHu3zarus
BHHMAaHMS CTYJCHTOB
- (hopmynupoBKa 11enu; | - MIOHUMaHUE
- OLICHKA 3HAYMMOCTH | CTyJICHTaMu
ITocranoBka uenu u
JUISl CTYICHTOB HOBOTO | MMPAKTUYECKOM
3aJ1a4, COOOIIECHHE CoBeCcHBIN
2. Marepuana, yaeOHOMH 3HAYMMOCTH HOBOT'O
rJ1aHa y4eOHoro METOJ
po0JIEMBI; Marepuania B
3aHATHS
podecCHOHAILHON
JEATeIIbBHOCTH
[IpoBepka - KOHTPOJIb 32 - OTBETHI Ha BOTIPOCHI
NuauBnnyanbHas
TEOPETUYECKOU BBITIOJIHCHUEM TECTa; | TECTa;
pabora,
3. | TOTOBHOCTH K
MPaKTUYECKUMA
BBITIOJTHCHHUFO
METOJT

3aJaHuM 110




No JleATenbHOCTD JlesTenbHOCTh MeTtonasl u
Conepxanue 3tamna
/1 npenoaBaTess CTyJICHTa hopmbI O0yUeHUS
1abopaTopHOI
pabore:
BBITIOJTHCHUE
TECTOBBIX 3a/IaHUM
10 BapHaHTaM.
- 1a€T CTyAeHTaM - KOHLICHTPUPYIOT
KOHKPETHBIN aJICOpUTM | BHUMaHHUE Ha
JIEUCTBUU 11O 00BIACHEHUN
BBITIOJTHCHHTO MIPETIOIaBaTEIs;
HNHcTpyKTax no
nabopaTopHOM - OTIPENICIISAIOT CnoBecHbIit
MIPOBEICHUIO
4, paboTHI; MOCJIEI0BATEIHLHOCTD METO/,
nabopaTopHOI
- oOecrieunBaeT JEeUCTBUN U UHCTPYKTaX
paboOTHI.
BOCIIPUSITHE, 3aMKChIBAIOT UX B
OCO3HAHHUE U TETpab;
CUCTEMATHU3AIINIO
HOBOTO MaTepHaia;
- OpraHu3aIms - BBITIOJTHCHHE Merton
BHUMAHWS; 3aJlaHuM 10 CTUMYJIUPOBAHUS
CamocrosdrenbHas
-IIOCTaHOBKA HU3y4aeMou TeMe ¢ Y MOTHBAITUU
pabora
MpOOJIEMBI, HCITIOJIb30BAaHUEM UHTEpeca K
(MHIUBUAYaATBHAS)
5. TpeOyrolas akTUBHOW | TEPCOHAILHOTO YUECHHUIO;
0 BBITIOJTHEHUIO
MBICTHTEITEHOMN KOMITBIOTEPA H WHIUBU Ty aJTbHAS
nabopaTopHOH
NESTETbHOCTU OT MPUKIIATHOTO pabora,
paboThI
CTYJICHTOB MIPOTPaMMHOTO MPaKTUYECKHUH
oOecrieueHus METO/I
Ob6cyxnenue - 3aKPETUTD y - YMETh
6. | uToros CTYJICHTOB T€ 3HaHUS U | BOCIIPOU3BOANTH [TpakTnueckuii
BBITIOJTHCHUS YMEHUS, KOTOPbIE OCHOBHBIE ATarbl METOJT KOHTPOJIS




No JleATenbHOCTD JlesTenbHOCTh MeTtonasl u
Conepxanue 3tamna
/1 npenoaBaTess CTyJICHTa hopmbI O0yUeHUS
nabopaTtopHOit HEOOXOIUMBI JJIs padoTHI,
paboThI. CaMOCTOSTENbHON - YMETb BBIJICIIUTD
paboTHI IO HOBOMY CYIIECTBCHHbBIE
MaTepHuary MPU3HAKHU BEAYIITUX
MTOHATUI
Otan uHpopMaIuu | - COOOIIUTH CTYIGHTaM | - BOCIIPUSATHE
CTYJIEHTOB O JIOMaIllHee 3a/IaHue, 3aJlaHUsl C YCBOCHUEM
CioBecHbli
7. | momanrHeM 3aJjaHuM, | pa3bsICHUTh METOJAUKY | CIOCOOOB €ro
METOJ
WHCTPYKTAX 10 €r0 | €€ BBIIOJIHCHUSI. BBITIOJTHEHUS
BBITIOJTHEHUIO.
- aHAJIU3 U OIICHKA - aJICKBaTHOCTh
YCIEUTHOCTH CaMOOIIEHKH
JOCTUKEHUS LIEJIH CTYJICHTOB;
YpOKa; - CTUMYJISIIUS
[TonBenenue urora
- OIIpEeJEIICHUE BBICKAa3bIBAHUS
3aHATHUA. CrnoBecHbIi
8. MEPCIIEKTUB HA JUYHOTO MHEHUS 00
BricTaBnenue METO/
Oynyuiee; YpOKe U crocodax
OLICHOK.

- OIIEHKa paboThI
TPYIIIIBI B TIEJIOM;
- HHIUBUAYyaTbHAS

OICHKA CTYACHTOB.

paboOTHI HA HEM.




IMosicHUuTEIbHAS 3aIIUCKA

Jlabopatopuass pabora «MS Word: Co3nanue Ttabmui. PemaktupoBanue
BbINOJIHAETCS B Pasnene 2 IlpuknaaHoe nporpaMMHOE 00€cleYeHUe MEePCOHATBHBIX
KoMibloTepoB, Tema 4 Ilpukiagueie nporpammubie cpeictBa. Ha mannytio
nabopaTopHyto paboTy oTBOAMUTCS 2 yaca. B xone uzydyeHus naHHOU jJabopaTopHO
paboTel  HEOOXOAMMO TMO3HAKOMUTH CTYJEHTOB C OCHOBHBIMH TIpUE€MaMHU IIO
CO3JaHMI0, PEAAKTUPOBaHUIO U odopmiieHuto Tabmuil. Pa3obpars Hambosiee 4acTo
UCIIOJIb3yeMble TpuMephbl odopmieHuss Tabnuim. s Oonee TiayOOKOTO H3ydCHHS
JaHHOW TEeMbl HEOOXOAMMO CBsI3aTh HUMEIOUIMECS 3HAaHUS CTYIEHTOB IIO

UH(OPMATUKU CO 3HAHUSAMH I10 TIPEIMETY OCHOBBI OYXTaJITEPCKOTO y4eTa.



KoHCIEeKT OTKPBITOr0 YPOKA MO AUCHUILINHE
«Hudopmaruka» Tema 3ansaTusa «MS Word: Coznanne
Tabiuu. PegakrupoBanue u opopmieHue TadIum.

1. Opranusannonuslii MoMeHT:
- B3aMHOE MIPUBETCTBHUE,
- KOHTPOJIb PUCYTCTBUS — S MUHYT.

2. TlocTaHOBKA 1IeJIN H 32/1a4, COOGIEHHE IIIAHA YIeOHOT0 3aHATHSI — 2
MHHYTHI.

Heab padoTbl: 3aKpenuTh 3HAHUS U TOTYYUTh YMEHUS TIO CO3TAHMIO,
PEAAKTUPOBAHUIO U OPOPMIICHUIO TAOIHII.

3. ITpoBepka TeopeTH4eCKOl TOTOBHOCTH K BBINOJHECHHUIO 3aIaHUH 110
JabopaTopHoii padoTe: BHINOJHEHHE TECTOBBIX 3aJaHuil Mo BapuanTam — 10
MMHYT.

Tect

Tema «MS Word: Co3ganue tadauu. PenaktupoBanue u odopMiIeHHe
TA0JHI.

Bapuanr 1

1. U3MeHeHue IUPUHBI CTOJI0LA MPOUCXOIUT. ..

1) mo xiaBume Tab

2) no knasuie Enter

3) 1o MICTYKY MBIIIH Ha TPAaHUIIE CTOJI0A

4) HakaTh JICBYIO KHOIIKY Ha TpaHMIE CTOJOIA W JBHraThCAd B HYXHOM
HaIpaBJICHUU

2. Jlns1 BbIICTICHUS STYCHKH ...

1) menKHYTh MO AYEUKH

2) IEJIKHYTh OKOJIO SYEUKHU

3) WIENKHYTh B JICBBIN HUKHUI YTOJ sIUCHKH
4) IENKHYTH B JIEBBIA BEPXHUU YroOJl TYEHKH

3. UTo0bI 00beIMHUTH TPH STYEHKH MPOU3BOISAT 1€l CTBUS. ..

1) BBIOCIUTH SYCHKH, BBI3BATh KOHTCKCTHO-3aBHCHUMOE MEHIO «OQ0beIMHUTH
AUYeiKn»

2) BbI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «O0beAMHUTD AUEeHKN»

3) BbI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «Pa30uTh siueiku...»
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4) «Maket», «O0beIUHUTD STYEHKI»

4. Pesyabrar BoinoJaHeHus: AeiicTBUS «IIleJKHYTH cjieBa 0T CTPOKMY ...
1) BeIACIUTHCS BCs TaOIMIA

2) BBIIEIUTCS CTPOKA

3) BBIIETUTCS MEPBBINA CTOIOET

4) BeIICIUTCS TIEPBasi AUCKa B CTPOKE

5. UTo0bI pa30UTh AYEHKH ...

1) «Maket», «Pa3ouTh TueiiKkm»

2) BBIIETUTD SUehKH, «MakeT», «Pa30uTh ss4eKkn»

3) BbI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBHCHUMOE MCHIO «Pa30uTh siueiiku...»
4) siyeiiku BeIIEIUTDh, «['paHuua U 3aj1MBKa...»

6. Kakum 00pa3zom 100aBUTh CTPOKY B KOHeIl Ta0JIUIIbI
1) mo xnaBume Enter

2) no knaBuie Tab

3) pacTSHYTh HHYKHIOIO IPAHUILY TaOJIHIIbI

4) «BcraBkay, «Tabdaunay, KOJIHIECTBO CTPOK 1

7. MS Word - 370 ...
1) TexcToBbIl (haiin

2) TabJUYHBIN PEAAKTOP
3) TEKCTOBBIN peIaKTOp
4) 3anucHasi KHMKKa

8. [luist ynajieHusl CTPOKM ...

1) xnasurra Delete

2) BBIZICTUTH CTPOKY, KiaBuina Delete

3) BBIACIUTH CTPOKY, «MaKeT», «Y1aJIuTh», «Y1aJIUTh CTPOKY»

4) BBIAEIUTH CTPOKY, BBI3BATh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «YIAJIUTh
CTPOKY»

9. I u3MeHeHHsl BHICOTHI CTPOKH. ..
1) naxatp knaBuiry Enter

2) MOTSIHYTh 32 BEPXHIOIO TPAHHILY

3) IOTSAHYTH 32 HWKHIOK TPAHUILY

4) Haxatp KiaBuiry Tab

10. YT00BI BLIAEJIUTDH CTOJIOEII. ..

1) menKHyTh HAJl CTOJIOIIOM

2) MEIKHYTh B CTOJIOIE

3) HaXxaTh U NOTSIHYTh

4) MEIKHYTh MPABYIO KHOIKY MBIIIHA HAJ CTOJIOIIOM
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Bapuanr 2

1. Kakum o0pa3om 100aBUTH CTPOKY B KOHEIl TA0 MBI
1) mo xkmaBume Enter

2) no kiasumie Tab

3) pacTAHYTh HUXKHIOIO TPAHUITY TAOJIUIIBI

4) «BceraBkay, «Tadaunay», KOJIM4eCTBO CTPOK 1

2. MS Word - 7o ...
1) TekcToOBBIH (haiin

2) TaOJIUYHBIN PEAAKTOP
3) TEKCTOBBIN PEIAKTOP
4) 3anucHasi KHIKKa

3. PesyabTaT BoinojiHeHusi AelcTBUsA «lIleJIKHYTH cjieBa OT CTPOKMY...
1) BeIACIUTHCS BCs TaOIUIA

2) BBIIEIUTCS CTPOKA

3) BBIIETIUTCS MIEPBBIN CTOJIOEIT

4) BBIICITUTCS MepBast TUCHKa B CTPOKE

4. YTo0bl 00beAUHUTH TP AYCHKH NPOU3BOIAT JAeHCTBUI. ..

1) BBIIEIUTH SYCHKHU, BHI3BATh KOHTEKCTHO-3aBHCHMOE MeHI0O «OQ0beINHUTH
AYeKn»

2) BbI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «O0beIMHUTD STYe K

3) BBI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «Pa30uTh I4elKH...»

4) «Maker», «O0beIHHUTH AYEHKN»

5. I3MeHeHNe IUPUHBI CTOJI01A MPOUCXOIMT. ..

1) o xnasume Tab

2) o knaBuie Enter

3) 1O MISITYKY MBI Ha TPAHUIIE CTONIOIA

4) HakaTh JICBYIO KHOIIKY Ha TpaHMIIC CTOJOIA W JBHraThCs B HYXHOM
HaIpaBJICHUU

6. 111 BbI/IeJIeHUS TYEHKH ...

1) menKHyTh Mo AYEHKH

2) IEJIKHYTh OKOJIO SYEUKHU

3) WIENKHYTh B JICBBIN HUKHUI YTOJ sIYCHKH
4) IENKHYTH B JIEBBIA BEPXHUU YroOJl TYEHKH

7. YT00bI pa30UTH STYEHKH ...

1) «Maxker», «Pa30ouTh sraeiKm

2) BeIICIUTH sSUeiiku, «MakeT», «Pa30ouTh sueikm»

3) BbI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCHMOE MEHIO «Pa30uTh siYeiiKku...»
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4) styeiiku BeIIEIUTDH, «['paHuna U 3ajIMBKa...»

8. UT00bI BBIICJIUTH CTOJIOCII. ..

1) menKkHyTh HaJ CTOJIOIIOM

2) mIeNKHYTh B CTOJNOLIE

3) HaXaTh U NOTSIHYTh

4) meNnKHyTh MPaBYI0 KHOMKY MBIIIH HaJ| CTOJIOIOM

9. /s ynajieHusi CTPOKHM ...

1) xnasumra Delete

2) BBIICINTH CTPOKY, KiaBuina Delete

3) BBLACIHTH CTPOKY, «MakeT», «YAAIUTBbY, «YAATUTH CTPOKY»

4) BBIICIHUTH CTPOKY, BBI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBHCHMOE MEHIO «YIaJINTh
CTPOKY»

10. /Isisa n3MeHeHHus1 BHICOTHI CTPOKH. ..
1) Haxxats knaBuiry Enter

2) MOTSAHYTH 3a BEPXHIOI TPaAHUITY

3) MOTSAHYTH 32 HIHKHIOIO TPAHUITY

4) HaxxaTh KJIaBury Tab

Bapuant 3

1. YTo0b1 BHIAEIMTH CTOJI0EI. ..

1) menKHyTh HaJl CTOJIOIIOM

2) MEJIKHYTh B CTOJIOIE

3) HaXXaTh ¥ NOTSHYTh

4) MEIKHYTh MPaBYI0 KHOMKY MBIIIN HAJ[ CTOJIOIIOM

2. Kakum 00pa3om 100aBUTH CTPOKY B KOHell TA0IUIIbI
1) nmo knaBume Enter

2) no knasuiie Tab

3) pacTAHYTh HUXKHIOIO TPAHUILY TAOJIHIIBI

4) «BceraBkay, «Tadaunay, KOJIU4ecTBO CTPOK 1

3. UTo0bI 00beAUHUTD NATH TYEKU MPOU3BOASAT J€iiCTBHUS. ..

1) BBIOCINTH SYEHKH, BBHI3BATH KOHTCKCTHO-3aBHCHMOE MEHIO «O0beIMHHUTH
sSTYenKu»

2) BbI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «O0beAMHUTD STYeKI»

3) BBI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «Pa30uTh i4elKH...»

4) «Maker», «O0beIHHUTH AYEHKH»
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4. U3MeHeHMe HIUPHHBI CTOJI0IA IIPOMCXOIMT. ..

1) o xiaBuiie Tab

2) no knasuiie Enter

3) MO MIETYKY MBIIIU Ha TPAHUIIEC CTOIOIA

4) HaxaTh JEBYI0 KHOIIKY Ha TpaHULE CTOJIOUA W JBUIAThCS B HYXHOM
HaIlpaBJICHUU

5. Pe3yabrar BoinoJiHeHHs AeicTBUSA «ILleiIkHYTH ciieBa 0T CTPOKMY ...
1) BBIIEHUTHCS BCs TAOJIMIIA

2) BBIICIIUTCS CTPOKA

3) BBIJICTIUTCS MIEPBBIN CTOJIOEIT

4) BBIICIUTCS TIEpBast TUCHKA B CTPOKE

6. UToO0bl pa30UTh AYEHKH ...

1) «MaxkeT», «Pa3ouTh ssueiikm»

2) BeIICINTH SUciiku, «MakeT», «Pa3ouTh sueiikm»

3) BBI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBHCUMOE MeHIO «Pa30uTh siYelKHu...»
4) siueliku BeIIETUTH, «['paHula ¥ 327 IMBKA...»

7. Insi BbIIEIeHUS] STYEHKH ...

1) WEenKHYTh MO SYEUKU

2) MIEJIKHYTh OKOJIO STYEUKHU

3) IENKHYTh B JICBBIA HIDKHUH YTOJI TYCHKH
4) 1IENKHYTH B JIEBBI BEPXHUU YTOJl SYEHKHU

8. MS Word - 7o ...
1) TekcTOBBIH (haiin

2) TaOAMYHBINA PeIaKTOP
3) TEeKCTOBBIN PEAAKTOP
4) 3anucHasi KHMKKa

9. lnst ynajieHusi CTPOKH ...

1) xmapuma Delete

2) BBIACITUTH CTPOKY, KiaBuiia «Delete

3) BbLACIUTD CTPOKY, «MakeTr», «Y 1aauThy», «Y JAJTUTh CTPOKY»

4) BBIIETUTH CTPOKY, BbI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «YIaJIUTh
CTPOKY»

10. {nst u3MeHeHUs BbICOTHI CTPOKH. ..
1) HaxaTp kaBuy Enter

2) NOTSIHYTh 32 BEPXHIOIO IPaHUILy

3) HOTSAHYTH 3a HUKHIOKO TPaHULLy

4) Haxxath KiaBumry Tab
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Bapuanr 4

1. Kakum o0pa3om 100aBUTH CTPOKY B KOHEIl TA0 MBI
1) mo xkmaBume Enter

2) no kiasumie Tab

3) pacTAHYTh HUXKHIOIO TPAHUITY TAOJIUIIBI

4) «BceraBkay, «Tabdaunay, KOJIMIECTBO CTPOK 1

2. MS Word - 7o ...
1) TekcToOBBIH (haiin

2) TaOJIMYHBIN peIaKTOP
3) TEKCTOBBIN PEIAKTOP
4) 3anucHasi KHIKKa

3. 151 ynajieHus1 CTPOKM ...

1) xknauira Delete

2) BBIZICTUTH CTPOKY, KiaBuina Delete

3) BBLACIHUTH CTPOKY, «MakeT», «¥Y 1aJuThy», «Y 1aJIUTh CTPOKY»

4) BBIIETUTH CTPOKY, BBI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHI0 «YIAJIHUTh
CTPOKY»

4. JInst u3MeHeHHsl BbICOThI CTPOKH...
1) naxkats knaBuiry Enter

2) NOTSIHYTh 33 BEPXHIOIO TPaHUILy

3) NOTAHYTH 3a HUKHIOIO TPaHUILY

4) Haxxath KiaBuiry Tab

5. UTo0B! BBIIEJINTH CTOJI0EL. ..

1) menKHyTh HaJl CTOJIOIIOM

2) MEIKHYTh B CTOJIOIE

3) HaXaTh U NOTAHYTh

4) WEeIKHYTh NPABYIO KHOMKY MBIIIH HaJl CTOJIOIIOM

6. U3MeHeHUe NMPUHBI CTOJI0A MPOUCXOIAUT. ..

1) o xnasume Tab

2) o kaBuiie Enter

3) 10 IEeTYKy MBIIIN Ha FPaHHUIle CTOJI01a

4) HaxaTh JIEBYI0 KHOIIKY Ha TpaHUIIE CTOJIONA W JBUTATHCS B HYKHOM
HaIpaBIICHUU

7. Insi BbIACIEHUS STYEHKH ...

1) MIENKHYTh 0 TYCHKH

2) MIEIKHYTh OKOJIO STYEUKHU

3) IIENKHYTh B JICBBIA HYDKHUH YTOJI TYCHKH
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4) MIEeNKHYTh B JICBbIA BEPXHUN YTOJI SUYESUKHU

8. UTo0bI 00beAUHUTH TPH STUYEH KU NMPOU3BOAST JAelCTBUSA. ..

1) BBIACINTDH SYCHKH, BBI3BATh KOHTCKCTHO-3aBHCHMOE MCHIO «OQ0beIMHHUTH
AYenKu»

2) BBI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «O0beAMHUTD STYeHKI»

3) BbI3BaTh KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «Pa30uTh siuelKM...»

4) «Maker», «O0beIUHUTH AUCHKH»

9. Pesyabrar BoinoJHeHHs AeicTBUSA «ILleJkHYTH ciieBa 0T CTPOKMY ...
1) BeIACIUTHCS BCs TaOIMIA

2) BBIJICJIUTCS CTPOKaA

3) BBIZICTIUTCS TIEPBBIN CTOJIOEIT

4) BBIICIUTCS TIEPBast TUCHKA B CTPOKE

10. YTo06bI1 pa3ouTh SYeiiKH ...

1) «MaxkeT», «Pa3ouTh ssueiikm»

2) BBIIETUTH SUehKkH, «MakeT», «Pa30ouTh ss4eidkmn»

3) BBI3BaTh KOHTECKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «Pa30uTh sI4eiiKu...»
4) siueliKM BBIIETUTh, «['paHula ¥ 3aJIMBKA...»

4. MucTpyKTaik M0 PoBeIEHNI0 J1a60paTOPHOii pa6oThl — 10 MUHYT:

- BKJIFOUNTH NIEPCOHAIbHBIE KOMITbIOTEPHI;

- 3arpy3uTh TeKcToBBIN pempakrop MS Word 2007;

- BBITIOJIHUTH 4 BapuaHTa 3aJJaHui 00s13aTEIBHOTO YPOBHS;

- COXpaHUTh pabOTy Ha MAarHUTHBINA JUCK;

- BBITIOJIHUTD 110 BApUAHTaM 3aJIaHHU€ JOTMOIHUTENBHOTO YPOBHS;
- COXpaHUTh pabOTy HA MAarHUTHBIN JUCK;

- ICPCIIUCATh KOHTPOJIbHBIC BOIIPOCHI B TCTPAlb.

5. Tanbl IPOBEPKU INIOHUMAHMUHA CTYIACHTAMH HOBOIo MarTepua’ia.

BoinosiHeHusi 3aaHuii Mo J1a0opaTopHoil padore (CTyaeHTHI PadoTalT

HHAMBHUIAYAJIbHO) — 45 MUHYT.
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JlabopaTopHas padora

Tema: «MS Word: Co3nanue tabmui. PenakrupoBanue u opopmiieHne
TaOIUID)

Heanb padoTbl: «3akpenuTh 3HAHWS W TOJIYYUTh YMEHHS TI0 CO3[aHMIO,
PETAKTUPOBAHUIO U OPOPMIICHUIO TAOTHI])

Oo6opynoBanmue: MYJIbTUMEIUIHOE 00opyI0BaHUE, MIEPCOHAJIbHBIE
KoMmIbtoTephl 10 mTYyK.

IIporpammuoe odecneuenne: OC MS Windows XP, MS Office 2007.

Teopernyeckast 4acThb

Pabora ¢ Tabdaunamu

- BeraBka TaGuauubl MpoucxoauT Ha Bkiaake «BcrtaBkay, «Tabmuma» - Ha
oOpasI1ie 3aJaeTcsi HEOOX0IUMOE KOJIMYECTBO CTPOK U CTOJIOIOB MJIM B JUAJIOTOBOM
OKHE BBOJIMTCS C KJIaBUATyPhl KOJMYECTBO CTPOK U CTOJIOIIOB.

- Boigesenue 3J1eMeHTOB Ta0JIHIbI:

- BCS TAOJIULIBI BBIAEISETCS IETIKOM 10 3HAYKY

- CTpOKA — WIEJKHYTH CJIEBA OT CTPOKH

- CTOJIOEI — MIEJIKHYTh CBEPXY HaJl CTOJIOIOM

- ;YE€MKa — NIENKHYTh B JIEBBI HY>)KHUM YTOJ STYENKH

- TIPOU3BOJIbHAS 00JIaCTh — HaXaTh JIEBYIO KHOIKY MBIIIM U HE OTIYyCKas ee
JBUTATBHCS 10 3JIEMEHTaM TaOJIHILIbI.

- W3MeHeHMe HMIMPHHBI CTOJ0IA, BHICOTHI CTPOKM — YyKa3aTellb MbIIIU
HABECTU HA TPAHUILy CTOJOIA (CTPOKM), MOSBUTCS JBYHANpaBlEHHAs CTPEIOUKa,
HAXaTh JIEBYIO KHOMKY MBIIIM W HE OTIYyCKas €€ W3MEHSTh TPaHUIlbl CTOj0Ia
(cTpokn).

- O0beaMHEeHNe si9eeK: TUYEHKU BBIIEISIOTCS, 3aTEM BBI3BIBAETCSI KOHTEKCTHO-
3aBUCUMOE MEHIO MyHKT «OObEIMHUTD SUEHKI.

- Pa3Ouenue siueek: siUCHMKM BBIACIAIOTCS, a 3aT€M B JIMHEWKE BBIOMpAETCA
BKJIagKa «Maker», «Pa30ouTh SUeMKM» - BBOAUTCS KOJIMYECTBO CTPOK M CTOJIOLIOB HA
KOTOpbIE€ HEOOXOIUMO Pa30UTh.

- H3meHeHHe nBe€Ta M THUIIA JIMHUH TIpPaHUIlbI, 3a/IMBKAa: STUCHKH
BBIIACIIAAOTCS, BbI3BIBACTCA KOHTCKCTHO-3aBUCUMOC MCHIO ITYHKT «FpaHI/Iua u
3aJINBKaA...», BI)I6I/IpaeTC$I THII JIMHUHW, OBCT JIMHWHN, 3aJIMBKA.
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- Jlo0aBJieHHEe CTPOK, BCTABKA CTPOK:
JloGaBiieHEe CTPOK MPOMCXOIUT 10 KiaBuine « Taby.

BcTraBka CTpOK: TEKCTOBBIM yKas3aTeldb BBIHOCUTCS 3a MPaBYIO TPaHUILY
TaONHIBI, B CTPOKY 32 KOTOPOW HEOOXOIMMO JO0OAaBHTHh MYCTYIO CTPOKY M KIJIaBHIIIA
«Entery.

HOpSIIlOK BbBIITIOJIHCHU A paﬁoTbl

1) BrimrouuTe MepCoOHAIBHBINA KOMITBIOTED.

2) 3arpy3ute TekcToBBIN pegakTop MS Word 2007.

3) BeimonHenue 3ananuii. JlabopaTtopHas paboTa COCTOMT W3 JBYX YPOBHEH
3aJlaHUil;

1 ypoBeHb 00s13aTe/IbHBII, BHINIOJTHEHHE OLICHUBAETCH HA «3» U «4»:

BrmmonauTe 8 BAapPHUAHTOB IIPCAJIOKCHHBIX Ta6HI/I]_I.

Bapuanr 1

ITopsA0OK BBHINIOJIHEHUS:

- «BecraBka», « Tadannay - BCTaBbTe TaOIUILYy S CTPOK, 5 CTOJIONOB;

- BBIJICJIUTE B TIEPBOM CTPOKE TPH MEPBBIX STYCHKHU, BBIZOBUTE KOHTEKCTHO-
3aBUCUMOE MEHIO «O0BbeIMHUTD TYEeKW», a 3aTeM «['paHuLa U 3aJTUBKa,
«3aamBKay, «3aJIUBKa) - IIBET CEPHIN;

- BBIJICIIUTE MEPBBINA cTo0eI, «MakeT», «Pa30uTh siYelKH...» - YUCIIO
CTOJIOIOB 2;

- BBIJIEJIUTE B IEPBOM U BTOPOU CTPOKE MOCIIEAHUE JIBE TUYCUKHU, BBI3OBUTE

KOHTEKCTHO-3aBUCUMOE MEHIO «O0beTUHUTD STYeiKm»;
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- BBIJICJIUTE B UETBEPTOU U MATOM CTpoke 4 stueiiky, «Makery, «Pa3ouTh
SYEUKHU. . .» - YUCJIO CTOJOIOB 3, a 3aTeM «['paHuna U 3a7MBKay», «3aIUBKAY,
«3amBKa» - [IBET CEPHIL;

- T3.6J'II/IHa roroBa. BapI/IaHTI)I 2-4 BBINOIHSAIOTCS aHAJIOTUYHBIM 06p3.30M.

Bapuanrt 2

Bapuanr 3

Bapuanr 4

CoxpaHure TOKyMEHT B mamnky «Mou NOKyMeHThD», «Ha3BaHue rpynms», C

nuMeHeM « Ta0aueD).
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2 yPOBEHb JIOINOJIHUTEIbHbIN, BHINIOJIHEHHE OLICHUBAeTCs Ha «5»:
Bapmuanr 1

O06opoTHO-caaba0Basi BeAOMOCTH 32 4 kBaptaJja 2011 roxa

Cuer Caabao Ha Hayasi0 | OGOpOTHI 32 IEPHOST CaJjb10 Ha KOHeI]
nepuoaa nepuoaa
T Kt T Kt

41 f%f;ﬁjﬁ?’/j’/ /21000 21000

50 YA 1090 1090

51 W00 37298 37298

60 [ 13388 13388

80 [ 46000 46000

000 prniiloni A 59388 | 59388

Wtoro i 118776 | 118776 | 59388 59388

Coxpanute TOKyMeHT B manky «Moum nOoKymMeHThD», «Ha3zBaHue rpynmei»,
umeHeM «OCB».
Bapuanr 2

Oo0opoTHO-caba0Bast BeAOMOCTH 3a 4 kBaprtaJj 2011 roxa

Cuer Canbgo Ha Hayano | O6opotsl 32 mepuoa | Cajb10 HA KOHeI]
nepuoaa nepnoz{a

JT Kt Jr ’ Kt Jt

I 21000 IR 21000 ///////

50 1090 RN 1000

51 37298 ﬁ\\\\\% 37298 V/////A

60 13388 13388

80 46000 46000
000 59388 59388

Hroro 118776 118776 59388 59388

Coxpanute TOKYMEHT B manky «Mou JOKyMeHTh», «Ha3zBaHue rpymnmel», ¢
nmeHeMm «OCBy.

KoHTpoJibHBIE BONIPOCHI:

1) Kakumu AByMs CriocoOaMH BCTaBIISICTCS TaOJUIA B IOKYMCHT?

2) Kakumu JeHCTBUSIME M3MEHSIETCS TUI M LIBET JTUHHUM TaOJINIIBI?
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3) Kakum 00pazoM BCTaBHUTH IyCTYIO CTPOKY TOCIIE 3aIaHHOM?

4) Iopsmok pa3oueHust U O0bETUHCHUS TICUKH?

5) ITopsaok 3aMBKY BBIACICHHOW 00JIACTH IIBETOM?

6) Kak ymamuth cronbelr, CTpoKy?

7) KakuM 00pa3oM BBLICTISIFOTCSI 3JIEMEHTBI TaOJIUIBI (BCS TaOnuIa, CTONIOeII,

CTPOKY, STUCHKY)?

6. OGcyxneHne WTOroB BbHINOJHEHHs JaGopaTopHoii paGorer — 10
MMHYTHI.

- IPUMEHEHUE MYJbTUMEIUITHOrO O00OpYyNOBaHUS JUIsl IOKa3a pe3ysbTaToB
BBITNIOJIHEHMSI TAOOPaTOPHOM pabOTHI.

{. WndopManus cTyIeHTOB 0 JOMAIIHEM 32aHHH, HHCTPYKTAK 110 €ro

BBINOJHEHUIO — 4 MUHYTBI.
JlomalHee 3aIaHue:
1) [IpounTats 1 3akoHcHeKTHpoBaTh cTp. UJI [2] cTp. 90-98

2) ITuCbMEHHO OTBETHUTDH Ha KOHTPOJIBLHBIC BOIIPOCHI K JJAOOpaTOPHOU paboTe.

8. IMoaBegeHune UTOrOB 3aHSATHS, BHICTABICHHE OLEHOK 32 BBINOJIHEHHE
3aJlaHuil J1a00paTOPHOIi padoThl - 4 MUHYTHI.



