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Jlabopamopuasn paooma 1 (4 uaca)
BBOJI, PEJAKTHPOBAHUME N ITPOCMOTP TEKCTA
1. IEJIb U 3AJIAYU PABOTHBI
Heas  pabGothi: O3HAKOMJICHHE C  OCHOBHBIMH  NIPHHIMIIAMHU
(yHKUHOHUPOBAHUS TEKCTOBOTO Ipoueccopa MS Word.
3agaun padoThl: 03HAKOMUTHCS C PEKHUMaAMU PEIAKTUPOBAHUSI TEKCTa, C
NPUHIUIIAMU HW3MEHEHHUs TapaMeTpOB CTPaHUI, IOJYyYWTh HABBIKM BBOJA,
yAaJeHus, COXpaHCHUS TEKCTa.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHUE CBEJAEHUSA

st 3ammycka Microsoft Word, cnenyer, menknyB kHonky «Ilyck», BeIOpaTh
B MeHIo «Ilyck» myHKT «IIporpammey, a 3aTem B criicke nporpamm — «Microsoft
Word».

OOpaboTKy TEKCTOBOW WH(POPMAIMK HA KOMIIBIOTEpE 00ECIeUYnBaIOT
NaKeThl MPUKIAJAHBIX TPOrpaMM - TEKCTOBBIE PEIAKTOPHI  (TEKCTOBbBIC
npoueccopsl). Paznuuaror  TekcToBble  penakTopbl  BcTpoeHHble (B Total
Commander, B Typ6o Ilackanme u 1.m.) u camoctostenbubie (Editor, Lexicon,
MultiEdit, Microsoft Word).

B nmnpouecce NOATOTOBKM TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB MOYHO BBIIACIHUTH
CIEAYIOLIUE ATAIbI:

- Habop TEeKCTa,

- peIaKTUPOBAHUE;

- opdorpaduueckuii KOHTPOJIb, (QOopMaTUpPOBAHUE TEKCTa, pa3MeTKa
CTpaHULL;

- mevaTh (MPOCMOTP Tepe MeyaThio TEKCTa Ha dKpaHe, reyaTh Ha OyMmare).

Jlist co3manust HOBOTO (haiiyia JOKYMEHTa CIY)KHT MUKTOrpammal | maHenu
UHCTPYMEHTOB «CTaHaapTHas».

R
Pucynok 1.1. ITukrorpamma «Co3aatb HOBbIN (haidm»

TekcT BBOAUTCS MOMOIIBIO KJIaBUATypbl. J[Jis BBOJA MPOMUCHBIX OYKB U
nu(p BEpXHEro perucTpa UCIOJIb3yeTCs COYETaHWE HaXKaTHsl HY>KHOTO CUMBOJIA C
HakaTueM KHONKH «Shifty.

Jns coxpaHeHus JOKYMEHTa C HOBBIM MMEHEM CIIYKUT KoMaHna «Daitm»-
«Coxpanuth kak». B nuanoroBom okHe «CoxpaHeHUWE IOOKYMEHTa» B MOJIE
«Tankay» ciemyer OTKpPbITh HYXKHBIM JHCK, HYXHYIO HalKy Ha 3TOM JUCKE U B
none «Wmsa daiina» 3agath xemaemoe ums. UToObl m3meHUTH (opmat daiina
CIEAYeT OTKPBHITh OTKPOWTE CIHCOK THUIOB B Tojie «Tum aiina» u BeIOpaTh
HYXHbIH. OObI4HO 370 TUM «JJokymenT Wordy». 3aTem cieayer mEenKHyTh KHOIKY
«CoXpaHUTh.

Jlnst 3akpeiTst  (ailia JTOKYMEHTa CIIYXUT KOMaHAa «3aKpbITb» MEHIO
«Danmny.

Jns oTkpbiTHs (aiina JOKyMEHTa CHYXUT KoMaHaa «OTKOBITh» MEHIO
«Daitmy. st OTKPBITHS HEJABHO MCIIOIB30BABIINUXCS TOKYMEHTOB CITY>KUT CIIHCOK
HEJIJABHO PEJJaKTUPOBAHHBIX IOKYMEHTOB MeHI0 «Daitimy.



TekcToBbIM mpoliecCOPOM OOBIYHO HA3bIBAIOT MOIIHBIA  TEKCTOBBIN
penaKkTop, pacHojarammuii MPOABUHYTHIMH BO3MOXKHOCTSIMH 1O 00paboTke
TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB. CoBpemeHHbIE TEKCTOBBIE IIPOLIECCOPBI
IpEeIyCMaTpUBalOT MHOKECTBO  JOMOJHUTENbHBIX (PYHKUUN, IO3BOJISIOIIMX
HAMHOTO YIPOCTUTh HA0Op W MOAU(UKAIMIO TEKCTOB, MOBBICUTh KaueCTBO
OTOOpaKEHUS TEKCTa Ha dKpaHe, KAYeCTBO pacreyaTku JTOKyMeHTOB. Cpeau 3Tux
byHKIU:

- (QopMarupoBaHUE CHUMBOJOB (MCIOJB30BAHHE PA3IUYHBIX MIPUPTOB U
HauepTaHUM);

- (opmaTupoBanue ab3areB (BbIpAaBHUBAHHE 110 IIMPUHE CTPAHUIBI U
aBTOMAaTHUYECKUM TIEPEHOC CJIOB);

- ohopmiieHne cTpaHull (aBTOMaTU4YeCKasi HyMepallys, BBOJI KOJOHTUTYJIOB
1 CHOCOK);

- o(opMIIEHHE JTOKYMEHTa (aBTOMATHYECKOE IOCTPOEHUE OIJIABICHUH W
yKazarenen);

- co3jaaHue u 00padoTka TabuII,

- MPOBEpKa NPABONMUCAHUS U T. II.

Jliist to6aBIIeHHs TUIIEPCCHUTKY HA (pailsl cieayeT BbLACIUTD TEKCT, KOTOPBIN
OyIeT THUIepCChUIKOM, W 3aTeM, B MeHIo «BcraBka» BbIOepaTh KOMaHIy
«l'unepceplika», 3aTeM B OKHE «JloOaBieHHe TUnepCcChbUIKWY, IEIKHYTh KHOMKY
«®Daitny, B okHe «CszaTh» c (aiisiom BbIOpaTh HYXKHYIO Tamnky W (aitn, Ha
KOTOpBIA OyJeT BBIOJHATHCA MEPEXO] MpH IIEIYKEe IO JaHHOMY TEKCTy, U
HIEKHYTh KHONKY «OK».

Jnsa co3maHus 3aKiIafKd B TEKYIIEM JOKYMEHTE CIEAYEeT yKa3aB MeCTO
3aKJa/IKu, BBIOpaTh B MeHI0 «BcTaBka» koMaHIy «3akiaaka». B okne 3akiagka
CJIeTyeT BBECTU UM 3aKJIQJIKU U IIEIKHYTh KHOMKY «/{00aBUTEY.

JIns ynajeHuss TUNEPCCBUIKH, CIEAYET, YKa3aB THIIEPCCBUIKY, LIEITYKOM
IPaBOl KHOIIKH MBI, OTKPBITh KOHTEKCTHOE MEHIO M BbIOpAaTh B HEM KOMAaHIY
«Y IaJIATh TUNIEPCCHUIKY».

JIns wm3MeHeHHsT napameTpoB CTPaHULBl CIEAYET BBINOJHUTH KOMAaHIy
«ITapamerpel crTpanunsdy B MeHo «®Pann». Ha Briaake «Iloms» B moie
«OpueHTalus» yCTaHaBIMBAIOTCS MapaMeTpbl OPUEHTALMK CTPAHUIbl (KHUXKHAS
WIK anb0OMHAas) U 3HAYEHMs] OTCTYNOB MO KpasM Oymaru. JlJis moATBEp>KIEHUS
u3MeHeHuil cneayer BbIOpaB B mone «llpumenuts» Bapuant «Ko Bcemy
JOKYMEHTY» 3aBEpIIUTh W3MEHEHHE MapaMEeTPOB CTPAHULbI, MIECJIKHYB KHOIKY
«OK».

Jns u3MeHeHus pexuMa MPOCMOTPAa JOKYMEHTA CIYKUT KOMAaH/]IbI
«OO0b1uHbBIY, «Bebd-mokymenT», «Pazmerka crpanuisy, «Ctpykrypa», «Bo Bech
3kpaH» B MeHIO «Bug». Kuoma «Macmtab» Ha DaHendM HWHCTPYMEHTOB
«CranmaptHass» Wik KomaHna «Macmrtab» MeHo «Bum» MOXHO H3MEHSTH
MaciTad mpocMoTpa IOKYMEHTA. T

JIns mpenBapuTENbHOTO MPOCMOTPA JTOKYMEHTA MEPEN IE€YaThIO, CIYXKUT
koMmanaa «lIpenBapurTenbHbIil IPOCMOTP» B MEHIO «Dali» UM COOTBETCTBYIOIIAS
NUKTOIpaMMa B MaHeNIu MHCTpyMeHTOB «CTanaapTHas». Macmrad npocoMrtpa
peryJimpyeT aHaJOTHYHO.
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Pucynok 1.2. ITukrorpamma «IIpenBaputenbHblil IpOCMOTP

[Ipn 3akpbiTun  (ailia JTOKyMEHTa CIEAyeT COXPaHSITh BHECEHHbIE
U3MEHEHUSI.

Jlist mepeMeltieHusi o JTOKYMEHTY, CiiyaT KoMOuHauui kiauii: Home,
End, Ctrl+PageUp, Ctrl+PageDown,Ctrl+Home, Ctrl+End.

J1yist BBIZIETICHUS] TEKCTA CITYXKUT Ha)kaTasi JieBasi KHOIIKA MBIIIIH.

JIJisi KOMMpPOBaHUS U BCTAaBKHU TEKCTAa CIYXKHUT JIMOO KOHTEKCTHOE MEHIO,
BBI3BIBAEMOE HAKaTUEM TMPaBON KHOMKHU MBIIIH, JTHO0 coueTtanue kiaaBuin «Ctrin+
«C» u «Ctrly+ «V»

Jlna ynanenus Tekcta ciaykuT kHonku «Delete» u «Backspacey.

JIJist OTMEHBI BBITIOTHEHHBIX JEUCTBUH CIY)KUT JTUOO COYETAHHWE KIIABHIII
«Ctrl»+ «Z» nmubo xomanma «OtmeHuTb» MeHiO «lIpaBka», OO KHOMKa
«OTMEHUTHY Ha TTaHeNn HHCTPYMEHTOB «CTaHaapTHas».

=)
Pucynok 1.3. ITukrorpamma « OTMEHUTH)

JUj11 BOCCTAaHOBJIEHUS! OTMEHEHHBIX ACUCTBUM CIyKUT 6o kiiaBuma «F4»
6o komanna «lloBroputh» menro «lIpaBka», nmubo kHOmka «BepHyTh» Ha
HaHEeIU UHCTPYMEHTOB «CTaHaapTHAS.

s l:*-_J
Pucynok 1.4. IIukrtorpamma «BepHyTb»

Jlnst mpoBepku opdorpaduu ciayxxkut komanaa «lIpaBommcanue» MeHIO
«CepBHO».

JIns pacCTaHOBKM IIEPEHOCOB  CIY’KUT KoMaHzaa <«SI3bik»-«PaccrtanoBka
NIEPEHOCOB» B MEHIO «CepBHUCY. 3aTEM ClleyeT YCTaHOBUTH B OKHE «PaccTaHoBKa
NEPEHOCOB» (IIAKOK «ABTOMATHYECKAass pPACCTAHOBKA IMEPEHOCOB» U 3a]aTh
LHIMPUHY 30HBI IEPEHOCA CIIOB.

Jlia 3aBepuieHuss paboTel mponeccopa Word MOXKHO BOCIOJIB30BAThCS
Ar00BIM M3 CTAaHJAPTHBIX CIOCOOOB, HalpuMeEp, HakKaB KOMOMHAIMIO KJIABHII
«Alty+ «F4» nn menkHyB MBILIIKOH 110 KHOMKE 3aKpbITUsa oKkHAa Word.

3. OBOPYJOBAHUME U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHUE
Komneiorepusie  kiaccel, o6opynoBannble I[IK ¢ ycraHoBieHHBIM
IPOrpaMMHBIM 00ECIICYEHUEM HE HIKE:
1) Oneparmonnas cuctema Windows XP;
2) Adobe Reader 7.0;
3) TekcToBslit perakTop MS Word;
4) Penakrop npe3entauuii MS PowerPoint.

4. SAIAHUE HA JIABOPATOPHYIO PABOTY
BBITIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JECUCTBUM, OIMCAHHYID B I. 5 H
CO3pAHUTH PE3YJIbTAT.



5. HOPAJOK BBINIOJIHEHUS PABOTbI

1) 3anycture Microsoft Word u co3naiite HOBBIN (Daitst JOKyMEHTA.

2) Beenure clieIyIOmMMi TEKCT:

3nHauumenvuas 0051 8peMeHU COBPEMEHHBIX NEPCOHANbHBIX KOMUbIOMEPOS
pacxodyemcs. Ha 00pabomky pasHoOOpasHoU mexkcmosou un@opmayuu. Buo
obpabamuvléaemMblx OOKYMEHMO8: Npo3a, mabauya, npocpamMma Ha A3vIKe
npOSPAMMUPOBAHUSL.

Obpabomky meKkcmogol uHgpopmayuu Ha KoMmnvlomepe o0becneyusarom
nakemovl NPUKIAOHBIX NPOSPAMM - MEKCMoGble pedaKkmopuvl (mekcmogwvie
npoyeccopwl). Paznuuarom mexkcmosgvie pedakmopwvl ecmpoeHuvle (6 Total
Commander, ¢ Typ6o Illackane u m.n.) u camocmoamenvhuvie (Editor, Lexicon,
MultiEdit, Microsoft Word).

B npoyecce noocomosxu mexcmogvix OOKYMEHMO8 MOMNCHO BblOeNUmb
credyrwue dmansl:

Habop mekcma,

peodakmuposanue;

opghoepaguueckuii  KOHMposb, opmamuposarue meKCma, pazsmemrd
cmpanuy;

neuamo (npocmomp neped neyamvio MeKCma HaA IKpaHe, neuyamsv HA
oymaze).

3) Coxpanute ¢aiin B cBoeM pabouem Katayore noj umeHem «llpumep
1.docy». 3akpoiite daiin qokymeHTa. BHOBB oTkpoiTe (haiin

4) 1o6aBbTE TEKCT:

Texcmosvim npoyeccopom OObIYUHO HA3LIEAIOM MOWHDBIL MEKCMOBbLL
peoakmop, pacnonazarwuil. nPoOOSUHYMbIMU BOIMONCHOCHAMU NO 00pabomke
MeKCMOoBbIX O0OKYMEHMO8. CoepemenHvie meKcmosvle npoyeccopbl
npedycMampusarom MHOHCeCm80 OONOJHUMENbHbIX (QYHKYUL, NO360JIAI0UUX
HAMHO20 YHNpOCmMums HAOOp U MOOUPUKAYUIO MEKCMO8, NOBbICUMb KA4eCmeo
omoobpadiceHus meKkcma Ha 3Kpaue, Kavecmeo pacnedamxu 0okymeHnmos. Cpeou
SMUX PYHKYULL:

Gdopmamuposanue CumMB80I08 (UCNOIb30BAHUE PAZIUYHLIX WPUGDMOE U
HayepmaHuti),

Gdopmamuposanue abd3ayes (8bipasHUBAHUE NO WUPUHE CMPAHUYLL U
A8MOMAMU4eCcKull nepeHoc clos);

ogopmienue cmpanuy (aemomamudeckas Hymepayus, 6600 KOJIOHMUMYI08
U CHOCOK);

ogopmnenue OoOKymenma (asmomamuyeckoe HOCMPOeHUe 021a8NeHUll U
yKazameneti),

co30aHue u oopabomrka maoauy;

nposepKa npasonucanus u m. o.

5) Cozpaiite 3akiagky B TEKylleM JOKyMEHTe B Hayaie al3ana
«Texcmogvim npoyeccopom 0OLIYHO HA3BIBAIOM MOWHbBIU MEKCMOBbLU Pe0aKmop»
[Tepeiinute B KOHEI TOKYMEHTa M J00OaBbTE THIIEPCCHIIKY K CO3/IaHHOM 3aKJIaIKe.
[TpoBepbTe nelcTBHE CO3MAHHOUN THUIIEPCCBUIKH, JUISI YEro, IIEIKHYB MBIIIBIO T10



BBIJICJICHHOMY TEKCTY THIIEPCCBUIKH, IPOBEPHTE IPABHIBHOCTh NEpexoda I10
TUIEPCCHUIKE. Y AIUTE TUIEPCCHUIKY.

6) Coxpanute (aiti moJ1 TeM K€ UMEHEM.

7) YcTaHOBUTE ClEAyIONIME TTapaMeTphbl CTPAHUIIBI JJIsl BCErO JJOKYMEHTA:
opueHTalus OyMaru: KHUKHas;pa3Mepbl MOJIeH: BEpXHEE U HUXKHEE - 2 CM, JIEBOE -
3 cMm, npaBoe - 1 cM; pa3InyaTh KOJOHTUTYJIbI YETHBIX U HEYETHBIX CTPAHMUII.

8) BniOupas B wmeHio «Bum» pasnuuHbie KOMaHIbl MpoHAOIIOAANTE
W3MEHEHHUE BHUJA JIOKYMEHTa B pAa3JIUMYHBIX pEeXKHUMaxX MOpOCMOTpa. 3ajanTe
paznuyHble MaclTabbl M300paKeHUS JOKyMEHTa Ha JKpaHe U MpOoHaAOIogaiTe
M300paKEHNUE JOKYMEHTA C PA3IMYHBIM MaCIITadoM.

9) llepeiinuTe B peXUM MPEABAPUTEIBHOTO MPOCMOTpa JTOKYMEHTa
yBenuubTe Mmacmrad mnpocmorpa 4-i1 crpanunbl g0 100%. Beikmrounte
yBEJIMYEHUE MaciuTaba H300paKeHUs JOKyMEHTa. 3aKpoWTe OKHO IMPOCMOTpa
JOKYMEHTA Mepe]l NeYaThlo.

10) BrimonnuTe nepememieHus Mmo JOKymeHTy. Haitinure u Bblaenure B
TEKCTE CIIOBa: CUMB0], mekcm, absay, madbauy, npoyeccop, NEPBYIO CTPOKY,
nepBbie 2 CTPOKH, MEPBbIN ad3all, Bech TeKCT. CKONUpyWTe nepBbli ad3all B KOHEL
TEeKCTa. Beigenure ero u yaanure.

11) OtMeHuTe TIOCIETHIO BBIIOJIHEHHYI0 KOMaHay (yAalieHue).
BoccranoBute onepanuto.

12) IIpoBepbTe opdorpaduio, paccraBbTe MEPEHOCH B CIOBaX, 3aanTe
HIMPUHY 30HBI iepeHoca ciioB 0,3 cm.

13) 3aBepuute pabdoty Microsoft Word, coxpaHuB wu3MeHEHHS B
JOKYMEHTE.

6. COAEPKAHUE OTYETA
@aitn «IIpumep 1.docy» B 35eKTpOHHOM BHUJIE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI
1) OnumwuTe raaBHOE OKHO nporpammbl MS Word.
2) Kakue pexxumbl IpOCMOTpa JOKYMEHTOB Bbl 3HAaETE?
3) Kakue BbI 3HaeTe criocoObl epeMeieHus 1o J0KyMeHTam?
4) Kak npoBeputh opdorpaduro B TekcTe?
5) Kak BBINOJHUTH aBTOMAaTHYECKYIO PACCTAHOBKY MEPEHOCOB?

8. BUBJIMOT PAOUYECKHI CIIMCOK
1) Xwunpepnutep, X. HacTonpHble HM3AaTENbCKUE CHUCTEMBI : y4deOHOE
nocobue g By3oB / X.Xunaepnurep; nep.c anri. B.Bobaenko, A.Ilonomapes,
H.PomanoBa .— M. : IIPUHT-MEJIUA uentp, 2006 .— 213c.
2) Komomnosa, H.B. Kommnerotepnast Bepctka u auzaiia / H.B.Komomosa .—
CIIo. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopuasn paooma 2 (4 uaca)
DOOPMATHUPOBAHUE TEKCTA
1. IEJIb U 3AJIAYU PABOTHBI
Ieab padoThl: 03HAKOMJICHHE C METOJAAMH (U3MYECKOTO U JIOTHYCCKOTO
dbopmaTUpOBaHUS TEKCTA.
3agaym padoThI: MOJYYUTh HABBIKM (DOPMATUPOBAHMS CHMBOJIOB, a03alleB,
CTpaHUIl, 00YUNUTHCS UCIIOIH30BAHUIO CTHIICH.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHUE CBEJAEHUS
Jlist u3meHenust popMatupoBaHusi mpudTa clieyeT BhIACIUTh (parMeHT, K
KOTOPOMY HYXHO HNPUMEHUTh (OpMaTUPOBAHUE M BHIOpAThH AJISI HETO KOMaHIOU
«Dopmat»-«llpudt» xemaemyro rapHUTypy U Keriib (pasmep). [ns BeiOopa
crocoba BBIKIIOYKK (BbIpaBHMBaHUA) MIpupTa CIyXUT KoMaHga «Dopmat»-
«A03a1p UM TUKTOrPaMMBbl Ha aHEJIH HHCTPYMEHTOB «DOpMAaTHPOBAHUEY.

| ==}

Pucynok 2.1. IIukTorpaMmMsl BBIpABHUBAHUS

Jns odopmieHUs BBIJACICHHOTO TEKCTa B BUJIE MapKUPOBAHHOTO CITHCKA,
cleAyeT UIEJKHYTh KHONKYy «Mapkepbl» Ha TaHeId  UHCTPYMEHTOB
«DopMaTupoBaHUE)» WIM HUCIONb30BaTh KoMaHAy «Crnucok» MeHro «Dopmary,
BbIOpaB BapuaHT «MapKupOBaHHBINY.

Jns ynpaBieHuss OTCTyHnaMU CIY>XKUT BKJIaaka «OTCTynbl U HHTEPBAJIbDY
MeHto «Dopmar»- «Ad3ar.

Jns 3amaHusi CTWIEH cClelyeT YCTaHOBUTb KypcOp B HYXHOE MECTO M

BBIOpATh HY)KHBIN CTUJIb B OKHE CTHJICH Ha naHenu «DopMaTupoBaHUe.
Acrobat Comments

E A4 OBeMHER + 14T » Time

Pucynox 2.2. OkHO cTuJIeH

Jns sTOoro wu3MeHeHuws cTuied cieayer B MeHio «®Dopmar» BbIOpaTh
koMaHy «Ctunb». B okHe «Ctuiby» BbIOpaTh MMs pEJAKTHUPYEMOrO CTHIISL a B
none «CTunm» WENnKHyTh KHONKY «M3MeHuTh». B okHe «M3MeHeHue cTuiisy,
HICJIKHYB KHOMKY «®opmaTy, MOKHO WM3MEHUTh MapaMeTpbl mpudra, ad3ama u
rpanull. Ha Bknagke «['panuiia» MOXHO BbIOEpaTh T€Hb, JUHUIO, IBET U HIUPUHY,
Ha BKJIaJKe «3amuBKay - y3op u uBer ¢ona. B mone «Ilpumenurs k» ciemyer
3a1aTh 00JacTh NpUMEHEeHHs popMaTupoBaHus K ab3airy. Eciu mpuMeHUTh CTUITb
K TEKCTY, ero (hopMaTUpOBaHHE U3MEHUTCS.

Hnst odbopmiieHHsi TeKCTa B BHJAE KOJOHOK CIEAyeT BBIACIUTH ad3ail,
JBAXBI MIETKHYB MBIIIKOW Ha MOJe cjeBa OT ab3aia, 3aTeM B MeHIo «Dopmary
BBIOpaTh KoMaHny «KomnoHkm». B mauamoroBom okHe «KoJIOHKW» oOIpeneanThb
KOJINYECTBO M LIMPHUHY KOJIOHOK, MOKHO BKIIFOUMTH InapameTp «Paznemurensy, B
none «lllupuna» W 3a7aTh TPOMEXKYTOK MEXKAY KOJIOHKAaMH. 3aTeM B MOJIe
«IIpumenuTh» cnenyeT BbIOpaTh BapuaHT «K BbIIETIEHHOMY TEKCTY.



3. ObOPYJAOBAHHUE U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHUE
KoMmmeroTeprable  kmaccel, oOopymoBanHble [IK ¢ ycTaHOBIEHHBIM
IIPOrPAaMMHBIM 00ECIICYCHUEM HE HIDKE:
1) Oneparmonnas cucrema Windows XP;
3) Adobe Reader 7.0;
3) TexcroBslit pegakTop MS Word;
4) Penakrop npesenraruit MS PowerPoint.

4. SAJAHUE HA JTABOPATOPHYIO PABOTY
BBITIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JECUCTBUM, OIKUCAHHYIO B I. 5 H
CO3PaHUTh PE3yJIbTar.

5. HOPAJOK BBITIOJIHEHUSA PABOTBI

1) Otkpoiite ¢aiin «IIpumep 1.docy.

2) Breigenute Bech JOKYMEHT, BbIOpaTh 17151 Hero mpudT Times New Roman
Cyr pazmepoM 12 MyHKTOB ¥ BBIPOBHSIMTE TEKCT MO [IUPHUHE.

3) OdpopmuTe ab3alibl:

Gopmamuposanue cumeonos (UCHONb308AHUE PA3IUYHBIX WPUDMOE U
HayepmaHuti),

Gopmamuposanue absayes (8vlpasHusaHue nNO WUPUHE CMPAHUYLL U
aemomamuiecKuti NepeHoc Ccl08);

ogopmnenue cmpanuy (a8momamuyeckas Hymepayus, 6600 KOJOHMUMYIO8
U CHOCOK);

ogopmnenue OOKymMenma (asmomamuyeckoe HNOCMpOeHUe 021aA6NeHUl U
yKazameneti),

co30aHue u oopabomrka maoauy,

nposepKa npasonucanus u m. o.

B BUJIC MAPKUPOBAHHOTO CITUCKA C KPYTJILIMU MapKepaMHu.

4) Ordopmarupyiite ab3al, HAYMHAOIIMNCA CO CJHOB «Texcmosvim
npoyeccopom  00ObIYHO  HA3bIGAIOM  ...», 3aJaB  CIEAYIOLIUME IapameTphl:
BbIPABHUBAHUE MO UIMPHUHE; OTCTYIHI CJieBa M crnpaBa | cM, OTCTYyIl B MepBOU
ctpoke Ha 1,5 cM, uHTepBan nepen ab3amem 12 MyHKTOB, mocie - 6 MyHKTOB,
MEXIYCTPOUHBIN MHTEPBAJI MOy TOPHBIH.

5) Odopmure ab3ar; Tekcta «B npoyecce no020mMoBKU MEKCMOBLIX
OOKYMEHMO8 MONCHO 8bLOENIUMb Cledyroujue 3mMansl.» CTUIIEM 3aroJioBOK 2.

6) Usmenute ctuib 3aronoBok 2, 3anas emy mpudt Courier New pazmepom
16 myHKTOB U rpanuily PaMka ¢ TEHbIO C 3aJIUBKOM CEPHIM LIBETOM 3alIOJIHEHUEM 5
%. IlocmoTpuTe, Kak M3MEHWIOCh odopmileHHEe ab3ama TeKcTa «B npoyecce
NOO020MOBKU MEKCMOBbIX OOKYMEHMO8 MOJICHO 8blOeIUMb CAEOVIOWUe IMAansl.» B
CBSI3U C U3MEHEHUEM CTUJISI 3aT0JIOBOK 2.

7) Odopmute ab3al, HAYMHAOIIUNCA C TeKCcTa «Texcmogvim npoyeccopom
00bIYHO HA3bIGAIOM MOWHbBIL MEKCMOBblli  pedakmop...» B JIBE€ KOJIOHKHU
OJIMHAKOBOM IIUPUHBI C pa3JeuTeIeM U MPOMEKYTKOM MEXAY KOJOHKaMU
UpUHON 1 cMm.



8) Coxpanute 0OTHOPMATHPOBAHHBINH MOKyMEHT moj wuMmeHeM «llpumep

2.docy.

6. COAEP’KAHUE OTYETA
@aitn «IIpumep 2.doc» B 3JIEKTPOHHOM BUJE.

7. KOHTPOJIBbHBIE BOITPOCHI
1) OnummTe mpoiecc Co3aHus CITUCKOB?
2) Kakue napameTpsl OTHOCATCS K popMaTtupoBaHuto mpudra?
3) Kakue mapameTpbl OTHOCATCA K pOpPMATUPOBAHUIO a03a11eB?
4) PacckaxuTe 0 LEeIX U METOJaX MPUMEHEHUS CTUJICH?
5) Kak pa3ouTh TEKCT Ha KOJIOHKH?

8. BUBJIMOT PAOUYECKHI CITUCOK
1) Xunpepnutep, X. HacTonbHble H3JaTETLCKUE CUCTEMBI
nocobue s By3oB / X.Xunuaepautep; nep.c anri. B.Boo6nenko, A.llonomapes,
H.PomanoBa .— M. : [IPUHT-MEJIUA neuntp, 2006 .— 213c.
2) Komonoga, H.B. Komnbtorepnas Bepctka u au3zaiin / H.B.Komonosa .—

CII6. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.

: ydeOHOe



Jlabopamopnaa padoma 3 (2 uaca)
BCTABKA I'PAOUYECKHUX OFBEKTOB
Heab pabdoTbl: O0O3HAKOMIIEHHE C METOJAMU BCTAaBKM rpadUyecKux
00BEKTOB.
3agaum paboTbl: ocBouTh wucnoib3oBanue Microsoft Clip Gallery,
HAYUYUTHCS BHEAPATH PUCYHKHU B JIOKYMEHT.

2. OCHOBHBIE TEOPETHYECKHUE CBEJAEHUS

Jnst  BblmosiHEHHsT  pabOThl  HEOOXOAMMO  BBINOJHUTH  CJEAYIOLIYIO
IIOCJIEIOBATENBHOCTD IEMCTBUM.

Jnsa ucnone3oBanus Microsoft Clip Gallery cnexyer BbIOepaTh B MEHIO
«BcraBka» komanay «PucyHox»-«Kaptunku». B mnanenmu 3agaum  «BcraBka
KapTUHKW» CJIEAyeT BbIOpaTh B KadyeCTBE HCTOYHHMKA KapTHHKM «Kosekuus
kaptuHOK». llocie storo B okHe «M30panHoe» - «Koymekuus KapTHHOK
(Microsoft)» BeiOpars manky «Komieknus kaptuHok Microsoft Office», B crincke
KOJUIEKIIUH BbIOpATh HYKHYIO KaTE€TOPUIO U BBIAEIUTH KIUNAPT, KOTOPBIA HYKHO
BCTaBUTh B OTKPBITHIA JOKYMEHT. 3aTeéM NepeTallluTh KIUI B OTKPBITHINA
JOKYMEHT.

Hcnone3yst Mapkepbl Ha KOHTYPHOW paMKE€ PUCYHKa, MOKHO MU3MEHSTh €ro
pa3mepsbl. Mcnonb3ys uHCTpyMeHThl nanenu «HacTtpolika n300paskeHus», MOKHO
U3MEHATh KOHTPACTHOCTh M sSpKOoCcTh u3o0pakeHus. lllenkHyB KHONKY
«O0TekaHue TEKCTOM», MOXHO BBIOpaTh THN OOTEKaHUS TEKCTOM IO KOHTYpPY
pUCYHKA.

Ecnmu menknyts Ha manenu «Hactpoiika nzobpaxkeHus» KHOMKY «Dopmar
PUCYHKa», OTKpPOETCs auajoroBoe OKHO «®PopMmaT pUCYHKa», BBIOpaB B HEM
BKJIAJIKy «llBera W JIMHMM» MOXHO 3a1aTh IBET M MPO3PAYHOCTh 3AJIHMBKU.
[lenknyB kHONKY «OO0pe3ka», MOXKHO 3a/1aTh OOpPE3Ky PUCYHKA IO BEPTHKAIU U
10 TOPU3OHTAJIH.

lenknyB kHOMNKY «lIBeT», MOXXHO BBIOpPaThb BapUaHThl H300paKEHUs
pucynka: «OtreHku ceporo», «YepHo/Oenoe», «lIpeoOpa3oBaTh pPHUCYHOK B
HOJIIOXKKY».

UtoObl BCTaBUTh B TEKCT PUCYHOK U3 (ailna, cieayeT yka3aTb MECTO
BCTaBKH, ISl 4yero B MeHio «BcraBka» BbrIOpaTh KoMaHny «PucyHok», a 3aTem -
koMaHny «U3 ¢aiina». B auanoroBoMm okHe «JloOaBiieHHe PUCYHKa» OTKPBITh
nanky 4 BbIOpaTh (aiiia, B KOTOPOM COACPKUTCA HYXKHBIM PUCYHOK. JIBaxmbl
IIETKHYB (hailyl, BCTABUTh PUCYHOK B JIOKYMEHT.

[To ymomuanuto Microsoft Word BHenapsieT pucyHKkd B JOKYMEHT. MOXHO
YMEHBIIUTh pa3Mep Qailia myTeM CBS3bIBaHUS PHUCYHKa. B nmamoroBoM okHe
«/lobaBnenne pucynka» (MeHo «BcrtaBka», moamento «U3 daimay) ciemyer
HICJIKHYTh CTPEJIKY, PAcHOJIOKEHHYIO clpaBa OT KHONKH «BcTaBUTBH», a 3aTeM
BbIOpaTh KoMaHay «CBs3aTh ¢ (haiimom».

UTtoOBbl BCTaBUTh PUCYHOK KakK IMepeMellaeMblif, T. €. BCTaBUTh B
rpauueckuil cioil, 4To MO3BOJIAET 33JJaTh €r0 TOYHOE MOJIO0KEHHUE Ha CTPAHUIIE U
NOMECTHUTh BIIEPEIN WM MO3aq1 TEKCTA U APYTUX OOBEKTOB, CIEIYET IICIKHYB Ha
PUCYHKE MPaBOMl KHOMKOM MBIIIHU, OTKPBITh KOHTEKCTHOE MEHIO U BBHIOPATh B HEM



komanny «®opmar pucyHka». Ha Brimanke «llonoxenue» oxHa «®Dopmar
pHUCyHKa» ycTaHOBHUTH (uaxok «Ilepen Tekctom». 3ateM cienyeT OTKPBITh aHENb
HACTpOMKa M300paKeHHs W, LIEIKHYB KHONKY «OOTeKkaHHe TEKCTOM», BbIOpaTh
BapuaHT OOTEKaHUs pUCYHKa TEKCTOM «Bokpyr pamkmy.

Uto0bl 100aBUTH Ha3BaHUE K PUCYHKY, CIEAYET, BHIACIUB PUCYHOK, B MEHIO
«BcraBka» BbIOpaTh kKoMaHay «Ccbuikay, a 3areM - komanay «HasBanuey. Ilocne
ATOrO OTKpoeTcs AuanoroBoe okHo «Hazanue». B cnucke «lloanuce» cnemyer
BBIOpATh AJIEMEHT, JIJIsi KOTOPOro TpeOyeTcsi co37aTh Ha3BaHHUE, B IAHHOM CJydae
pucyHok. B crnucke «llonoxenue» ciemyeT BbIOpaTh BapUaHT PACIOJIOKECHUS
HOATIUCH.

st BctaBku oO0bekTa « WordArt», cnegyer B MeHI0 «BcTaBkay BbIOpaTh
koMaHay «PucyHox»-«O0bekTr WordArty wiIm IEIKHYTh KHONKY «Jl00aBUTH
o0bekT WordArt» Ha maHenu MHCTpYMEHTOB «PucoBanuey. Ilocie 3Toro MoxHo
BbIOpaTh CTHJIb HAJIMUCH, 33/1aTh TEKCT, ONPEAETUTh MPU(T U pa3Mep CUMBOJIOB,
HY>KHBbIE 3(QEeKThl, MOBOPOT, MacumTabupoBaHue u T.O. Mcmonp3ys KHOIKY
«Dopmat 00bEKTa», MOXKHO 3a7aBaTh 3AJIUBKY.

Jlnst BcTaBku aBTOQUIYpHI cieayeT BeIOpaTh B MeHIO «BcTaBka» xomaHmy
«Pucynox»-«ABtopurype». Ilocme 3Toro Ha »dKpaHe pPACcKpoOeTcs MaHelb
UHCTPYMEHTOB «ABTOQUTYpbl». BbiOupas U3 maHenu HyX HBIM TUI aBTOQUTYPHI,
CIeAyeT yKa3aTb MECTO BCTaBKH B JOKYMEHT M 3aJaThb €€ pa3Mep, MapaMmeTpbl
KOHTYpa U 3aJIUBKH.

C nomoulp0 HMHCTPYMEHTOB HaHeln «PucoBaHWME» MOXKHO CO3/1aBaTh B
JOKYMEHTE pa3HOro poja reoMeTpuyeckue (pOpMbl — MHOTOYTOJBHUKHU, JTHUHHH,
CTPEJIKU U T.1.

JUist BCTaBKM B JOKYMEHT JaThl M BPEMEHHU cClleAyeT B MeHIO «BcraBka»
BbIOpaTh KoMaHAy «JlaTta u BpeMs», a 3aTeM, BEIOpaB HYKHBIH (popmar, MENKHYTh
KHOIIKY «OK».

Jl7is BCTaBKM OOBIYHBIX CHOCOK Ha CJIOBA CIEAYeT YCTaHOBUTTH Kypcop Ha
KOHEI[ CJI0Ba, BbIOpaTh B MeHI0 «BcraBka» koMaHay «Ccpuikan-«CHOCKa», 3aTeM
BbIOpaTh MoJIoXkeHUue CHOCKU. llleakHyB KHONKY «BcTaBUTBY», BBECTH TEKCT
CHOCKH B 00J1acTh CHOCOK. JIJ1s1 BO3BpaTa K OCHOBHOMY TEKCTY JIOKYMEHTA CJIEeayeT
HIETKHYTh

JIns Hymepauuu CTpaHuIl CIy>KUT KomaHaa «BcrtaBka»-«Homepa cTpanumy.
B oxne «Homepa cTpaHuD» MOXKHO OINPEAECIUTh IMOJOKEHUE HOMEpa H
BblpaBHUBaHUE. [llenkHyB kHONKy «®opMaT», MOXKHO ONpeaeauTh Gopmar
HOMEpPA U yKa3aTh C KAKOI'0 HOMEpPA CIIeAyeT HayaTb HyMEPALMIO CTPAHMI] JAHHOTO
JOKYMEHTA.

UToOBl 03HAKOMUTHCA CO CIIPaBKOW clieAyeT BbI3BaB crpaBky Word, Ha
BKJIake «Mactep OTBETOB» 3a/1aTh 00pa3 MOUCKA U MIEIKHYTh KHONKY «HaiTmy.
B crincke HaliIeHHBIX pa3feiaoB MEIKHYTh CChUIKY.

3. OBOPYJAOBAHUE U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIHHEYEHUE
Komnreiotepuble  kiaccol, oOopynoBanHeie IIK ¢ ycTaHOBIEHHBIM
IPOrpaMMHBIM O00ECIICYEHUEM HE HIKE:



1) Onepaunonnas cucrema Windows XP;
4) Adobe Reader 7.0;

3) TekcroBslit perakTop MS Word;

4) Penaxrop npe3entauuii MS PowerPoint.

4. 3AIAHUE HA JIABOPATOPHYIO PABOTY
BBITIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JECUCTBUM, OIMCAHHYID B I. 5 H
CO3PAHUTH PE3YJIbTAT.

5. HOPAJOK BBIIIOJIHEHUS PABOTBI

1) 3anycture Word u otkpoiite daiin [Ipumep 2.doc.

2) BcraBpTe B mepBbld ab63ai pucyHok u3z Microsoft Clip Gallery.
YMEHBIINTE €ro pa3Mepbl, U3MEHUTE KOHTPACTHOCTb U SIPKOCTh H300paKEHUS.
3anaiite 0OTEKaHME TEKCTOM II0 KOHTYpPY pPHUCYHKa. 3aJaiiTe LBET 3aJMBKH,
BKJIIOYMB MOJYIPO3PAUHBIA PEXKUM 3aIMBKU. 3aJlaiiTe 00pe3Ky pUCyHKa cipaBa U
CBEpXY.

3) [IpocMoTpuTE BapraHTbl M300PAKEHUS pPUCYHKA.

4) Tlepelimute B peXUM MPEIBAPUTEIBHOTO MPOCMOTPA JOKYMEHTa MeEpeN
neyaTblo. [IpocMOTpeB, Kak BBIMISAUT JOKYMEHT C HOMJIOXKKOW, 3aKpONTE OKHO
IIPOCMOTPA MEPEJT EYATHIO.

5) BeraBwTe B nocneanuii ab3ai pucyHok u3 (aitna. BctaBbTe pUCYHOK Kak
nepemMeniaemMblii. Beibepute BapuaHT 00TEKaHMS pUCYHKA TEKCTOM BOKPYT PaMKH.
[IpocMoTpuTe pe3ynbTaT HU3MEHEHMsI MapaMmeTpoB (OpMATUPOBAHMS PHUCYHKA.
Beigenure puCcyHOK MBIIIKOM M, IPHKaB JEBYK KHOIKY MBIIIM, IIEPETAIUTE HA
CepeuHy CTPOKHU, Habt0as1, KaKk TEKCT O0TEKaeT PUCYHOK.

6) JlobaBbTE Ha3BaHUE K PUCYHKY.

7) BcraBpTe B KoHern JgokymMeHTa o00bekTt WordArt. Hcmonb3ys
WHCTPYMEHTHl Ha maHenu WordArt, 3amaiite HyXHBIH 3¢dexT (Hampumep:
u3MeHUTe PopMy 00BEKTa, 100ABHTE K TEKCTY T€Hb, TOBEPHUTE €ro Ha 30° mpoTUB
YacOBOM CTpPENIKM, H3MEHUTE MEXKCHUMBOJIbHBIA HHTEpBaJ). 3aJaiiTe 3aJUBKY B
JIBa [[BE€Ta C BEPTUKAJIBHON IITPUXOBKOM.

8) BcTaBbTe B TEKCT aBTOGUTYPHI.

9) BcraBbTe B KOHEI JOKYMEHTA JIaTy U BpeMs.

10) BcTaBbTe OOBIYHBIE CHOCKM Ha CJIOBA: Np0o3d, MeKCmogble NPoyeccopbl,
¢opmamuposarue cumM80.108.

11) IIponymepyiite cTpaHulbl B AokymeHTe. [lojoxkeHne HOMepa BBEPXY
CTPaHMIIBI, BEIPABHUBAHNE CHAPYKH, HOMED Ha MIEPBOM CTPAaHUIIE OTCYTCTBYET.

12) IIpocMoTpHUTE CIIPpaBKy O CO3JaHUU KOJIOHTUTYJIOB. BCTaBbTE B BEpXHHUIA
KOJIOHTUTYJ TEKYUIyI0 JaTy, TekcT «[Ipumep BepXHEro KOJIOHTHTYIa» M JHOOOH
PUCYHOK.

13) Tlepeitnute B pexuM IMpeABAPUTEIBLHOIO MPOCMOTpPA IOKYMEHTa Tepe
ne4yaTblo, MOCMOTPUTE, KAK BBITVIAIUT JOKYMEHT C KOJOHTUTYJIOM M MOJJIOKKOM.
3aKpoiiTe OKHO IPOCMOTpA Mepe] MeYaThbio.

14) 3aBepiute pabOTy TEKCTOBOTO PEIaKTOpa, COXpaHUB (pailsl moa UMeHEM
«IIpumep 3.docy.



6. COAEPKAHUE OTYETA
®aiin «[Ipumep 3.doc» B 371EKTPOHHOM BHUJIE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCBI
1) Kakue crnocoObl BCTaBKU PUCYHKOB BbI 3HAETE?
2) Kakue BapuaHThl 00TEKaHMs TEKCTOM BbI 3HaeTe?
3) Kak BcTaBUTH HOMEpPA CTPAHUIL?
4) Kak BCTaBUTbh KOJIOHTUTYJIbI?

8. BUBJIMOT PAOUYECKHI CIIMCOK
1) Xwunpepnutep, X. HacTonmpHble HM3AaTENbCKUE CHUCTEMBI : y4deOHOE
nocobue g By3oB / X.Xunaepnurep; nep.c anri. B.Bobnenko, A.Ilonomapes,
H.PomanoBa .— M. : [IPUHT-ME/IUA uentp, 2006 .— 213c.
2) Komomnosa, H.B. Komnbrotepnas Bepctka u auzaita / H.B.Komonosa .—
CIIo. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopuasn paooma 4 (2 uaca)
PEJAKTOP ®OPMYJ MICROSOFT EQUATION
1. IEJIb U 3AJIAYU PABOTHBI
Ileab padoThl: O3HAKOMJIICHHE C METOJAAMH BBOJIa M PEIAKTUPOBAHUS
dbopmyi.
3agaum padoThl: ocBouTh 3anmyck MS Equation, Mmoiy4uTh HaBBIKHM BBOJA
dbopMyJ1, HHJIEKCOB, MATEMAaTHYECKUX 3HAKOB.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHE CBEJIEHUSA

st BBoa cnoxkabIx opmyn B Microsoft Word ucnosnb3yercss KOMIOHEHT
Microsoft Equation. bonee monnast u mominast Bepcust pepakropa Equation Editor -
penaktop dopmyn MathType. On pazpaboran ¢upmoit Design Science.
[Tomp30BaTENM, KOTOPHIM YaCTO MPUXOJIUTCS BKIIOYATH (DOPMYIIBI B JOKYMEHTHI,
npennouuTatoT pabotath ¢ MathType. DToT pemakrop Tak XKe NpPOCT B
UCToJIb30BaHuMU, Kak U Equation Editor, ogHako mMeeTr psi ITOMOJHUTEIHHBIX
BO3MOYXHOCTEH, YCKOPSIOMHUX pPadOTy W MOBBIIIAOIINX KAa4eCTBO JOKYMEHTOB.
MathType npenocTaBiseT ciieyoume BO3MOKHOCTH.

Coznmanue dhopmyin st 1okyMeHToB Web.

CoxpaHeHHe 4YacTO MCMOJb3YEeMbIX (POpPMYJ, CUMBOJIOB U 11a0M0HOB. [is
MOCJIEYIOIEeH BCTaBKU X B JOKYMEHT JIOCTATOYHO OJIMH Pa3 MICJIKHYTh MBIIIBIO.

[TpeoOpazoBanue hopmys Ha ApyTHe SI3bIKU, Takue, kKak TeX.

JloGaBreHre KOMaHJ aBTOMAaTHYECKOro (opMaTUpoBaHUs, OOHOBIEHUS,
HyMepaluu u Jap. B MeHio Microsoft Word».

Jlyist BCTaBKU B TOKYMEHT (hOpMYJIbI CIIEIyeT YCTAHOBUTH KypcoOp B HY)KHOE
MecTo, BBIOpaTh B MeHI0O «BcraBka» komanny «OO0BekT». B okxne «BcraBka
00beKTa» BrIOpaTh BKIAJIKY «Co3/1aHNEe», B CIIUCKE BCTABISIEMbIX TUIIOB 00OBEKTOB
BbIOpaTh «Microsoft Equation» u menknyTh kHOmky «OK». Ilocine storo Ha
DKpaHe pa3BEPHETCS MaHeIh HHCTPYMEHTOB «DopMyriay, B KOTOPOU UMEIOTCS IBE
CTPOKH HHCTPYMEHTOB. B BepxHeil CTpoke maHean MOXKHO BBIOpaTh Oosee ueM 150
MaTEMaTHYECKUX CHMBOJIOB. B ee HIDKHEH CTpOKe CcojaepaTcs IMa0JIOHBI U
HAa0Opbl, B KOTOPHIX MOKHO BBIOUMpaTh CIEHHAIBHBIE CHUMBOJBI (IpoOH,
MHTErpajbl, CyYMMBI U TaK Jlajee).

B HekoTophix cinydasx (Gopmyiy Helb3s BCTaBUTh B BHUJIE MEPEMEIIAEMOTO
oObekTa. Hampumep, xorma ¢opmyiia HaxonuTcs B siueiike TaOIULIBI WIM TpU
npeoOpazoBanuu jgokymenta Word B crpanuiry Web crienyer cHATh (raxxox
«IToBepx TekcTa», 4ToObI (hopMyJia cTana BCTPOSHHOM.

BriOupasi cumMBOJIBI Ha TaHETW WHCTPYMEHTOB «®DopMyna» © BBes
NEPEeMEHHBIC U YUCJIA MOXKHO CO3/IaTh MPAKTUYECKH JII00YI0 hopMyITy.

YToOBl OTpeaKTUPOBATh YXKE€ BCTABICHHYIO (GOpPMYIy CIEIyeT IBaXIbI
MIENKHYTHh (HOPMYJTy JIE€BOW KHOIIKOW MBIIIN IS BhI30BAa €€ B OKHO pPEIaKTopa

dbopmy.

3. ObBOPYJAOBAHUE U MATEPUAJ/IBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHHE



Komnsiorepusie  kmaccel, o6opynoBannbie I[IK ¢ ycraHoBieHHBIM
IPOrPaAMMHBIM 00ECIIEYEHUEM HE HIKE:

1) Oneparmonnas cucrema Windows XP;

5) Adobe Reader 7.0;

3) TekcroBslit perakTop MS Word;

4) Penakrop npesenraruit MS PowerPoint.

4. 3AIAHUE HA JIABOPATOPHYIO PABOTY
BBITIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JECUCTBUM, OIMCAHHYID B I. 5 H
CO3PaHUTh PE3yJIbTar.

5. HOPAJTOK BBIIIOJIHEHUSA PABOTbI
1) 3amyctute Word u co3gaiite HOBBIN JOKYMEHT.
2) BcraBere B 10KymMeHT ¢opMyiy. BreiOupas cuUMBONIB Ha MaHEIH
MHCTPpYMEHTOB «DopMyia» 1 BBeAs NMEPEMEHHBIE U YUCIIA, CO3MAUTE CIEAYIOLYIO

popmyay:

2, A 2x+1 L _0s(x) 6 5x-3
IRGE \/(”1 1)

3) OrtkpoiiTe cripaBky peaakTopa ¢popmyi. O3HAKOMBTECH C MOAPA3ACIOM
«Hcnonp3oBanne ypaBHeHUi». I[IpocMOTpeB crnpaBouHyr0 HHPOPMAIHUIO 10
temam: BeraBka popmyibl, M3menenune popmyIibl, 3aKpoOTe OKHO CIIPaBKH.

4) 3aBepmmTe pegakTupoBaHue (HopMmysn M BepHHTECh B pemakrtop Word,
MIENIKHYB TOoKyMeHT Word.

5) Wsmenutre popmyny, 3aMeHHUB (PYHKIIMU COS(X) Ha Sin(X).

6) Coxpanure pesynbtat kak «IIpumep 4.doc

6. COAEP’KAHUE OTYETA
@aitn «IIpumep 4.doc» B 3IEKTPOHHOM BHUJIE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI
1) Kakoe cpeacTBo UCIONb3yeTcs Al BCTAaBKH U pelakTUpoBaHus (popmyn?
2) Kak oTkpbITh (hOopMyITy AJisi peIaKTUPOBAHMS?
3) Kak coznars dhopmyiy?
4) Kakue cUMBOJIBI €CTh B pesilakTope Gpopmy?

8. BUBJIMOTPA®UYECKHUHN CIIUCOK
1) Xunpepautep, X. HacTonpHble HM3AaTENbCKUE CHUCTEMBI : ydeOHOE
nocobue ansa By3oB / X.Xunaepiurep; nep.c anri. B.Bobnenko, A.Ilonomapes,
H.PomanoBa .— M. : [IPUHT-ME/JIUA nentp, 2006 .— 213c.



2) Komomnosa, H.B. Komnbrotepnas Bepctka u auzaita / H.B.Komonosa .—
CIIo. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopuasn paooma 5 (4 uaca)
TABJINIIBI B TEKCTOBOM PEJJAKTOPE WORD
1. IEJIb U 3AJIAYU PABOTHBI
Ieab padoThl: 03HAKOMJICHHE C METOJAMH CO3JaHHUS W PEAAKTHPOBAHUS
TaOJINII.
3agaunm  padoOTHI: TOJYYWTh HABBIKM CO3JaHMS TaOJIMI, W3MCHCHHUS
CTOJIOIIOB M CPOK, COPTUPOBKH IAHHBIX B TaOJIMIIC, OCBOUTH (OPMATHPOBAHUC
TaOJIUIL.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHUE CBEJAEHUSA

Jlnst co3manusi TaONMUIBI ClEAyeT yKa3aTh KypCOPOM MECTO pa3MeleHUs
Ta0JIUIBI B JIOKYMEHTE M, HakaB KHOIKY «JloOaBUTh TaOnMIly» B ITaHEIH
UHCTpYMEHTOB «CTaHaapTHas», MEpe/IBUTaTh yKazaTelb MO CETKE, MOoKa He OyleT
BBIJICJICHO HYXHOE KOJIMYECTBO CTPOK M CTOJOIIOB, a 3aTeM CJeNaTh IIeTYOK
MBIIIBI0. Takyke MOYKHO BOCIOJIL30BAaTHCS KOMaHI0M MeHIO « Ta0muna»-«BcTaBUTh
TaOIUILY .

Jns oObenuHeHusT sYeeK, BhIOOpA BBHIPABHUBAHMUS M OPUEHTALIUM TEKCTa,
n00aBJICHUS U yJaJCHUs SMEEK CIIY>KaT MYHKThl KOHTEKCTHOTO MEHIO, KOTOPhIE
CTAHOBHTCS aKTUBEH, €CJIU BBIACICHBI TUCHKH.

['panulbl CTOAOIOB U CTPOK MOKHO NIEPETACKUBATH MBIIIIKOM.

Komanpa «I'panuisl U 3anuBKW» B MEHIO «DopMar» 3al0T BO3MOXKHOCTh
BbIOpaTh 0opMIIeHUE STYEEK.

JIns COpTUpPOBKM CIHUCKOB CIYKUT KomaHaa «COpTHpOBKa» B MEHIO
«Tabmuma». B pmamoroBoMm okHe «COpTHUpOBKA TEKCTa», HANpUMEp, CIEAyeT
BHIOpaTh BapHAHT COPTUPOBKM a03alleB IO BO3PACTAHUIO WIH YOBIBAHUIO.
AHanornyHelM 00pa3oM COPTHUPYIOTCS U YUCIIOBBIE JaHHbIE. YTOOBI co31aTh U3
criucka Tadiuiry cimykut komanaa «IIpeodpazoBatey» -« TekcT B TaOMHITYy».

B kadecTBe pazaenurtens 0OBIYHO UCIIONB3YETCs 3HAK a03aria.

Jimga ynpaBieHHsT CBOWCTBAMH OTHECIIBHOM SYEUKHU CIYKUAT KOHTEKCTHOE
MEHIO, KOTOPO€ CTAaHOBUTCS aKTUBHBIM, €CJIM aKTUBHA XOTs OBl OJTHA sUEHKa.

Tanmuupel MOKHO TakKe pUCOBaTh. J[JIs1 3TOr0 MCMOJIB3YETCA KOMAHIa MEHIO
«Tabnuna»n- «HapucoBath TaOnMIly» WM HIEIYOK MO OAHOUMEHHOW KHOIIKE B
NaHeNM UHCTPYMEHTOB «CTaHaapTHas». [locie 3Toro ykasaTenb MbIIIN U3MEHUTCS
Ha TIEPO, KOTOPHIM MOKHO PUCOBATh TPaHUIIbI TAOIHII.

Jliist ucnonb3oBaHus (opMysT pacdeTa CIeIyeT yKa3aTh SYCHKy U BHIOpATh B
MmeHto «Tabnuna» komanny «®opmyna», a 3areM B okHe «DopMyna» BIUCATH
COOTBETCTBEHHO (POPMYJIBI.

K conepxumomy siueex U Bcel TaOHIle MOTYT MPUMEHSATHCS T€ K€ CIIOCOObI
dbopMaTHUPOBAHUS YTO U K OOBIYHOMY TEKCTY.

C nomotpo KoMaHibl « ABTOopMaT» MeHIO «Tabnauiia» MOKHO BbIOPATH
OJIMH U3 YK€ TOTOBBIX BAPUAHTOB O(POPMIICHUSI.

3. ObBOPYJAOBAHUE U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHMUE



Komneiorepusie  kmaccel, ob6opynoBannbie [IK ¢ ycraHoBieHHBIM
IPOrpaMMHBIM 00€CTIEYeHIEM HE HUXKE:

1) Oneparmonnas cucrema Windows XP;

6) Adobe Reader 7.0;

3) TekcroBslit perakTop MS Word;

4) Penakrop npesenraruit MS PowerPoint.

4. 3AIAHUE HA JIABOPATOPHYIO PABOTY
BBITIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JECUCTBUM, OIMCAHHYID B I. 5 H
CO3PaHUTh PE3yJIbTar.

5. MOPAAOK BBIIIOJIHEHUS PABOTbI
1) 3amyctute Word u co3naiite HOBBI (aii.
2) Co3paiite Tabnumy I 3a0UCH pAacHUCaHUs 3aHATUNA Ha HEIENI0
CJICAYIOLIET0 BUJA.

enp [Ipeamer enp [Ipeamer
1 1
2 2
3 3
[TonenenbHUK Yersepr
4 4
5 5
6 6
1 1
2 2
BropHuk 3 [IsaTHNIA 3
4 4
5 5
6 6
1 1
2 2
Cpena 2 Cy660Tta i
5 5
6 6

3) OObeauHuTe SYSHKH JUIsS 3allUCH  JHSA HeAenu. 3ajaiTe B HHX
BEPTUKAIBHYIO OPUEHTAILIMIO TEKCTA. 3a/IailiTe pa3Mephl CTOJIOIOB.

4) Odopmute Tabnuily, 3a7aB IpaHUIIBI pPaMOK, KaK yKa3aHO B IpUMEpe
Ta0auIbl. 3aIelTe SYEeWKH ¢ 3alMKchio JHEH Henelu HU30paHHBIM BaMU I[BETOM;




3aJIeliTe 3aroJ0BOK TAOJIMIBI C 3allOJIHEHHEM Ha 15% y30poM KeNToro LBeTa Ha
¢done 6GMPIO30BOTO IIBETA.

5) Ilepeiinure B KOHEL JOKYMEHTA U BBEAMUTE CIUCOK y4YalllUXCs U3 MSATH
bamunmii:

SlkoBiieB

benses

HBaHOB

AOGpamoB

CaBuueB

6) Bbinenure JaHHBIN CIUCOK M OTCOPTUPYUTE €ro Mo BO3PACTAHMIO.

7) Co3paiiTe W3 JMaHHOTO CIHCKa Ta0NHIly, yKa3aB B JHAJIOTOBOM OKHE
«IIpeobpazoBaTh B TAOIMUILY» YUCIIO CTONONOB 1, mmpuHa crondia 3 cM, BEIOpaB B
Ka4yeCcTBE pa3JeNuTeNs 3HaK ab3ara.

8) Bergenure cronbden Tabauupl ¢ GaMUIUsAMU U 100AaBbTE CTOJIOEL CJEBa.
3anaiite 1€BOMy CTONOLY IIUPHUHY | cM.

9) HdoOaBbTe CTpOKY CBepxy, BBeauTe B TMepBYyI0 CTPOKY TaOJIUILIbI
3aroyioBoK : «Ne /m»  «DaMuIum.

10) BcTaBbTe HOBBINM CTOJIOEI M MEPEMECTUTE B HErO0 TEKCT U3 CTOJIONA
damMuinu.

11) 3apaiite TpeTheMy cTOJIOIY 3arojaoBoK «Poct» u mmpuny 1,5 cm.

12) IIpocraBere B crondme «Ne m/m» mopsiakoBble Homepa: 1,2,3,4,5.
3anonuute ctonber Poct mpumepHbIMU 3HAYCHUSIMU pocTa, Hanpumep: 168, 173,
182,177, 172.

13) Ucnonw3zyss uHCcTpyMeHT «HapucoBaTe TaOnuily» m00aBbTE€ CTPOKY
1ocje HIKHEW CTPOKHM TaOnMIbl. 3aTeM MPOPUCYHTE TpaHULly, pa3elisiollyto
cronben «Damunun» u «Poct». Jlob6aBbTe elie 1Be TaKUX CTPOKH IMOCIIE HIDKHEN
CTPOKH TaOIHUIIBI.

14) B neBoit yacTu 100aBIEHHBIX CTPOK BBEIUTE TEKCThI: «Camblil O0JIbIION
poct», «Camblil MaJIeHBKUN pOCT», «CpeTHUN POCT.

15) B cootBercTBytomue sueiku croydua «Poct» BcTaBbTEe (POPMYIIBI
pacuyera MakCHUMaJIbHOIO, MHHMMaJbHOro M cpeaHero pocra: =MAX(C2:C6),
=MIN(C2:C6), =AVERAGE(C2:C6)

16) Beigenute cronben «Poct» 1 OTHEHTPUPYHTE €ro CONEPKUMOE.

17) Boigenure BClO TaOMUIy M NPUMEHUTE K €€ COJEpPKUMOMY HIpUQT
Courier New Cyr 12 . B ciiygae He0OX0IUMOCTH YBEIWYBTE C TTOMOIIBIO MBIIIH
IIUPUHY CTOJIOIOB.

18) Beigenure Bcro TabNIMIly U BBITIOJHUTE aBTOBapuaHT opopmieHusi CeTka
TaOIHIIBI 8.

19) Beinenure BCio TaOIUIly U OTHIEHTPUPYUTE €€ HA CTPAHUIIE.

20) TIlpoBepsTe pacmonoxeHue TaOMUIBI B Tekcte. Tabmuma Oynet
BBITJISIZIETH TPUMEPHO TaK:

No ni/mt damuuu Poct

1 AGpamos 168
2 bensien 173




3 HBaHoB 182

4 CaBuuen 177

S SAxosnes 172
Campblii 6071BI11101 pOCT 182
Camblii MaJIEHBKHI pOCT 168
Cpennuii poct 174,4

21) Coxpanute 1okyMeHT noj umeHeM «lIpumep 5.docy.

6. COAEP’KAHUE OTYETA
®aitn «IIpumep 5.doc» B 37I€KTPOHHOM BUJE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCBI

1) Kak co3gath Tabnuily ¢ onpeneneHHbIM YUCIOM CTPOK U CTOJIOIOB?

2) Kak o0beIuHATH STYCHKH?

3) Kakume mnapamerpsl QopMaTUpOBaHUSI MOTYT TNPUMESHATHCA K
COZEPKUMOMY sTUeeK?

4) Mo>Ho nu B TaOJHIIEe CAeNaTh BEPTHKAIbHBIN TEKCT?

5) Kak mnpeoOpazoBats TekcT B Tabmmiy? Kak BBIOMHUTE 00paTHOE
npeodpazoBanue?

6) Pacckaxxute 0 COPTUPOBKE JTAHHBIX U UCIIOIb30BaHUU (HOPMYII.

8. BUBJIMOTPA®UYECKHUHN CITUCOK
1) Xunpepautep, X. HacTonpHble H3AaTENbCKUE CHUCTEMBI : y4dyeOHOE
nocobue s By3oB / X.Xunuaepautep; nep.c anri. B.Boo6nenko, A.Ilonomapes,
H.PomanoBa .— M. : [IPUHT-ME/IUA uentp, 2006 .— 213c.
2) Komonoga, H.B. Komnbrorepnas Bepctka u au3aiin / H.B.Komonosa .—
CIIG. : BXB-IletepOypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopuasn paooma 6 (2 uaca)
CO3JJAHUME U PEAAKTUPOBAHHUE KOJIOHTUTYJIOB,
OI'JIABJIEHUSA U YKA3SATEJIS
1. HEJIb U 3AJIAYU PABOTHBI
Ilear padoThl: O3HAKOMJICHHE C  METOJaMHU  CTPYKTYpPHUPOBaHUS
JIOKYMCHTOB.
3agaum padoThl: MOJIYYNUTh HABBIKK CO3AaHUS KOJIOHTHUTYJIOB M OTJIABJICHHM
C UCIIOJb30BAaHUEM CTHUJIEH U CCBUIOK.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHUE CBEAEHUSA

Bri6paB B mento «®Daiin» komanay «llapaMmerpsl CTpaHUIIb», U BHIOPAB B
nuanoroBoM okHe «Ilapamerpsl cTpanuibDy BKiIaaky «ICTOUHUK OyMarmn» MOKHO
ONPENEIINTh PACCTOSSHHE OT KpaeB CTPAaHMIBI A0 KOJOHTUTYJIOB & TaKke
BBIKITIOUNTE/BBIKIIFOUATH OMINI0 «Pa3nuuarte KOJOHTUTYJIBI YETHBIX W HEYETHBIX
crpanun». B none «IIpuMEHUTH» MOXHO YCTaHOBHUTH K KaKOW YacTH JOKYMEHTa
OyJeT NpUMEHEH 3aJaHHbId BApUAHT Pa3METKH.

Jlist co3paHusl KOJOHTUTYJIOB Cl€yeT BhIOpaTh B MeHIO «Bua» xomaHmy
«Konontutynei». [locne 3Toro oTkpoercss 00JacTh KOJOHTHUTYJIOB, a Ha 3KpaHe
MOSIBUTCS TTAHENIb UHCTPYMEHTOB «KOJOHTHUTYIIBD).

Jns co3maHus BEPXHErO KOJOHTHUTYJIA CIIENYyeT BBECTH TEKCT, PUCYHOK M
T.J. B 00JIaCTh BEPXHETr0 KOJOHTUTYJIA.

JUst CO3aHMsT HUKHErO KOJIOHTUTYJIA CIEAYET HaXXaTh HAKMHUTE KHOIKY
«BepxHUil/HIKHUN KOJIOHTUTYID Ha TAHETN UHCTPYMEHTOB «KOMOHTHUTYIBDY 1iis
nepexojia B 001acTh HIXKHETO KOJIOHTUTYIA. UTOOBI BCTaBUTh TEKYIIYIO ATy WIN
BpeMs, CIIENYET HaXaTh KHOIKY «JlaTta» mim «Bpewms». lllenknyB kHonky «Homep
CTpPaHULB» HA MAHEIU MHCTPYMEHTOB «KOJIOHTUTYNBI», MOKHO BCTaBUTh HOMEDP
cTpanuibl. MoxHO pucoBath 00beKThl Word Art.

[Io oOxOHYaHMM CO34aHUSA KOJIOHTUTYJIOB CIEAYET 3aKpbITh I1aHEIb
UHCTPYMEHTOB «KOJIOHTUTYIBD».

JIns  co3maHMs  OTJIABIIEHWS C HCMOJb30BAHUEM BCTPOEHHBIX CTUIEN
3aroJIOBKOB CJEAyeT MPUMEHHUTE BCTPOCHHBIE CTHJIM 3arojIOBKOB («3arojioBoK 1-
9») k ab3amam, KOTOpbIE CIEAYeT BKIIOYUThH B orjiamieHue. J[Jisg 3TOro, BbIIECINB
ab3al, B Moje CTWIS Ha NaHENIH HHCTPYMEHTOB «{DopMaTHpOBaHHUE» HYKHO
BBIOpATh COOTBETCTBYIOIIUI CTHIIb.

3areM cielyeT yCTaHOBUTb KypcOp B HYXKHOE€ MECTO M BBIOpaTh B MEHIO
«BcraBka» komanay «Ccpuikan-«OriaBiieHue U ykazatenn». B okHe «OrnaBieHue
U ykazarenu» Ha Bkiaake «OrnaBnenue» B modie «DopmaTel» BbIOpaTh BHI
ornasiieHUs. MOXHO Takxke BKIOYUTH onuuio «llokasate HOMepa cTpaHuI,
3aJaTh YMCJIO ypOBHEH 3arojOBKOB M BBIOpATh 3amoiHUTENb. lllenkHyB KHOIKY
«IlapameTpe», MOXHO BbI3BaTh OKHO «llapameTrpsl oriaBneHuss» W B MOJE
«JoctynHble cTwim» BpIOpaTh M3 CHUCKA BCTPOEHHBIX CTWJIEH CTHIIH,
UCIOJIb3yeMblIe JUIsl (POPMUPOBAHUS OTJIABIICHUS.

Jns co3maHMs TPEAMETHOIrO yKasarelss MO TEKCTy JOKYMEHTa CIIEIyeT
IIOMETUTH DJIEMEHTHI MPEIMETHOTO YKa3aTessl B JOKYMEHTE, JUIsl 4€rO, BBIICIUB
ClIoBO, BbIOpaTh B MeHIO «BcraBka» komaHny «Ccbuikan-«OriaBieHue u



ykasarenu». Ha Brmanke «Ykasarenp» menkHyTe KHONKY «llomernts». B
packpeIBIIEMCsl 3aTeM OKHe «OIpenesieHne 3JeMEHTa yKa3arTess» IIEJIKHYTh B
nosie «OcHOBHOI» U KHONKY «IloMeTUTh BCE»,YTOOBI OTMETUTH BCE BXOXKIEHUS
yKa3aHHOTO TEeKCTa B JIOKYMEHTe. Bce OTMeueHHbIe »3JEMEHThl YyKazaress
BCTaBIsAtOTCS B Buje nosierd {XE}, opopMieHHBIX CKpbIThIM TekcTOoM. Ecnu moss
{XE} He BUAHBI Ha dKpaHe, cleAyeT HakaTh KHONKY «Henedaraemble cUMBOJIBI»
Ha [IaHEeIW UHCTPYMEHTOB «CTaHAapTHasD».

3aBeplIMB IIOMETKY BCEX CJIOB, BKJIIOYAaE€MbIX B YyKa3arelb, CIEAyeT
HEPEMECTUTH Kypcop B KOHEIl JOKyMeHTa. BriOpath B MeHIo «BcraBkay komanay
«Ccpuikan-«OriiaBlieHHEe W yKas3aTelln», a 3aTeéM - BKIaAKy «YKaszareiab» U
BbIOpaTh HYKHBIN BUJ yKa3aTels U3 CIUCKA.

[Tocne wu3MeHEHHs [OKyMEHTa, 4YTOObI OOHOBHTH HE TOJBKO HOMEpA
CTPaHMI], HO ¥ BKJIFOUUTH HOBBIE JIEMEHTHI, B OTBET Ha MPEIJIOKEHUE O BBIOOpE
pexxrMa OOHOBJIEHMS], CIIEAYET BBIOpAaTh BapHaHT «OOHOBUTH LIEITUKOM.

3. ObOPYJIOBAHUE U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHUE
KoMmmeroTepaple  kmaccel, oOopymoBanHble [IK ¢ ycTaHOBIEHHBIM
IPOrpaMMHBIM O0ECIICYEeHHEM HE HIDKE:
1) Oneparmonnas cucrema Windows XP;
7) Adobe Reader 7.0;
3) TekcroBerit penakrop MS Word,
4) PenaxTop npesentanuii MS PowerPoint.

4. 3AIAHUE HA JIABOPATOPHYIO PABOTY
BpimonHUTE 1MOCIENOBATENBHOCTh JCWCTBUM, OINUCAHHYHO B II. 5 ©
CO3paHUTh PE3yJIbTAT.

5. MOPAAOK BBIIIOJIHEHUSA PABOTHBI
1) 3anmyctute pegakrop Word u otkpoiite nokymeHT «IIpumep 3.docy.
2) Omnpegenurte pacCTOSIHUE OT BEPXHETO Kpasi CTPAHULIBI 10 KOJOHTUTYJIA 2
CM, OT HIJKHEro Kpas CTPaHHMIIbl 10 KOJOHTHUTYyJa 1,6CM, a TakKe BBIKIIOUUTE
onmuio «Pa3znuyarh KOJOHTUTYJBI YETHBIX M HEUETHBIX cTpaHuly. [Ipumenute
Pa3METKy KO BCEMY JIOKYMEHTY.
3) Co3naiiTe KOJIOHTUTYJIbL:

¥

ESPXHHHA KOTOHTHTVIL
IIpmvep TecTa BepXHEro KOTOHTHTVIA

HIKHHHE KOJIOHTH TV

JoKyMeHT CO30AaH: TeKVINAd JaTa, TeKVINes Epend Ne crpasHIED

4) Co3gaiiTe OrJaBiI€HUE C KCIOJB30BAHHUEM BCTPOCHHBIX CTHUJIEH
3aroJIOBKOB. 3a/laiiTe 4YuCiIO YpOBHEH 3aroioBkoB 4. BpiOepute wu3 chmcka
BCTPOEHHBIX CTWJICH CTWJIM, MCHOJIb3yeMble [Jisi (OPMUPOBAHUS OTJIABJICHHUS:



3arojyioBok 1, 3arosioBok 2, 3arojioBok 3, 3arojioBok 4. BcraBbTe OriaBjie€HHE B
JIOKYMEHT.

5) 10. JIns co3gaHusi NPEeIMETHOIO yKaszareis MO TEKCTYy JOKyMEHTa
MIOMETHTE AJIEMEHTHI MPEIMETHOTO yKaszaTells B JoKymMeHTe. He 3akpniBas OKHA
«OmnpeneneHue 3J1eMEHTa» yKa3aTels, BHITOJIHUTE POCMOTP JOKYMEHTA, IIOUCK U
BKJIFOUEHHE JIPYTUX CJIOB, BKIIFOYAEMbIX B YKa3aTeJb.

6) 3aBeplIMB MOMETKY BCEX CJIOB, BKIIIOUAEMbIX B yKa3aTellb, IEPEMECTUTE
Kypcop B KOHeEIl JokyMeHTa. BctaBbTe yKaszaTenb.

7) BeimenuB miepBble ABa ab3alla JOKyYMEHTa, CKOmMUpyWTe uUx B Oydep
oOMeHa U BCTaBbTe 5-6 pa3 mocie Broporo adzama. [locie storo oOHOBUTE
OTJIaBJICHUE JIOKYMEHTA.

8) 3amepmure paboOTy pemaakTopa TEKCTOB C coxpaHeHueM (aiina 1o
umeneM «IIpumep 6.docy.

6. COAEPKAHUE OTYETA
@aitn «IIpumep 6.docy» B 3IEKTPOHHOM BUJE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCBI
1) YUto Takoe KOJIOHTHUTYJ?
2) Kak BCTaBUTh KOJOHTHUTYJIBI?
3) Kak BcTaBUTH B KOJIOHTUTYJI IEPEMEHHBIE JIAHHBIE?
4) PacckaxuTe 0 cChUIKax U CO3JaHUU OTJIABIICHMUS.
5) Kak HacTpouTh 0OHOBIIEHUE OTTIABICHUS?

8. BUBJIMOT PAOUYECKHI CIIMCOK
1) Xungepnutep, X. HacTonbHble H3aTENbCKUE CHUCTEMBI : ydeOHOE
nocobue asa By3oB / X.XuHaepiutep; nep.c anri. B.Bo6aenko, A.Ilonomapes,
H.PomanoBa .— M. : IIPUHT-MEJIUA uentp, 2006 .— 213c.
2) Komonoga, H.B. KomnbtorepHas Bepctka u au3zaiin / H.B.Komonosa .—
CIIo. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopnaa padoma 7 (2 uaca)
NPUMEHEHUWE MTABJIOHOB 1 MACTEPOB
1. IEJIb U 3AJJAYHA PABOTHBI
Heab padoTbl: 03HAKOMJIEHHWE C METOIAMH aBTOMATHU3ALMKU ITPU 00paboTKe
TECTOBBIX JOKYMEHTOB.
3agaum padoThHI: IOJYYHUTh HABBIKM CO3/aHUS MAacTEpOB, CO3JAHUS U
COXpaHEHHUs 11a0JIOHOB.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHUE CBEJAEHUS

JUisg co3naHusl pe3loMe C MCIOJIb30BAaHMEM MacTepa clieyeT BblOpaTh B
oOrnactu 3a1ay 3anauy «Co3naHue JOKyMEHTa» U LIENKHYTh B pazaene «Co3ganue
¢ moMorbio 1mabdaona» cceuiky «Oomue madnons». B okne «l11aGi1oHBD HYXHO
BbIOpaTh BKJIAAKY «Jpyrue MOKyMEHTBD» M yKa3aTh 3Ha4uOK «Mactep pe3romey, a
3ateM B mojie «Co3aaTh» BRIOpPATh BAPHAHT TOKYMEHTA U MIETKHYTh KHOMKY «OK».
[Tocne »3toro Ha »3kpaHe OyIeT pacKpelTO OKHO CO3JaHUs pe3loMe C
UCIIOJIb30BaHUEM MacTepa. B JieBoi yacTM OKHa MacTepa yCIOBHO O0O3HAUYEHBI
ATamnbl CO3/IaHMs TIOKYMEHTa TuIla pe3tome. Jls ompeneneHus: coctaBa U CBOMCTB
CO37]aBa€MOI0 JOKyMEHTa HY>XHO CIe[oBaTh YKa3aHUSM MacTepa: BBOJUTH
JaHHBIE 0 cebe, BhIOUpaTh BapuaHThl odopmiieHus. i mepexona K cleayronemMy
ATaIy HY’KHO IIEJIKaTh KHONKY «/lanee». OnpenennuB CBOMCTBA U COCTaB PE3IOME,
CIEAYET 3aBEPIIUTE IUAJIOT C MACTEPOM, IIEJIKHYB KHOMKY «I'oToBOY. Ilocne toro
Kak B okHe Word OTKpoeTcsi BapuaHT Balllero pe3loMe, CIeAyeT YTOYHUTH
OTJIE€JIbHBIE MMO3ULMH, 3aII0JIHUTE €r0 KOHKPETHBIMU JAHHBIMU, U PE3FOME TOTOBO.

UtoOsl co371aTh IMAOJOH JOKYMEHTa CIEIyeT CHayaiga co3JaTh caMm
JIOKYMEHT. 3aTeM HYXKHO COXpaHUTh I1abJIoH, BbIOpaB B MeHI0 «Daiim» KOMaHIy
«Coxpanuth Kak». B nuanoroBom okHe «CoxpaHeHHE AOKYMEHTa» B moiie «Tun
daiina» HykHO BeIOpaTh BapuaHT «lllaGion mokymenta», B mone «Ums daiinay
BBECTU HMs IIA0JIOHA M IIETKHYTh KHOMKY «CoxpanuThy». OOpaTuTe BHUMaHHE,
yTO WAabJIOH coxpaHsercs B namnke [11a6ioHsl.

3areM 1ma0JOH CIIEyeT 3aKpbITh U CO3/1aTh HOBBIA TOKYMEHT Ha OCHOBE
mabnona. g 3TOro HajO OTKpHITH B oOnacTu 3anay 3aaauy «CoznaHue
JOKyMEHTa», a 3aTeM MIEIKHYTh CChUlKy «OOmue mabnonsl». B okHe
«IllabmoHb» BBIOpaTh BKIAAKY «OO0mMe» M IIETKHYTh 3HAYOK CO3JaHHOTO
mabnona, 3areM B mnojie «Co3aarb» BeIOpaTh BapUaHT «JOKyMEHT» U IIENKHYTb
kHotiky «OK». Ilocne aToro Ha skpaHe packpoercs I1adjoH, B KOTOPBIM MOXKHO
BBOJIUThH JIAHHBIE.

3. ObOPYJAOBAHUE U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIHHEYEHUE
Komneiorepubie  kiaccel, ob6opynoBannbie [IK ¢ ycraHoBiIeHHBIM
IPOrpaMMHBIM 00ECIICYEHUEM HE HIKE:
1) Oneparmonnas cucrema Windows XP;
8) Adobe Reader 7.0;
3) TekcroBsIit pegaktop MS Word;
4) Penakrop npesenraruit MS PowerPoint.



4. 3AIAHUE HA JIABOPATOPHYIO PABOTY
BpInmonHUTE TIOCIIENOBATENBHOCT JECUCTBUM, OIMCAHHYID B II. 5 H
CO3pAaHUTh PE3yJIbTAT.

5. HOPAJOK BBITIOJIHEHUSA PABOTBI
1) 3anyctute Word u, ucmons3yss Mactep pestome, cospaiite Qaiii, B
KOTOpPOM OTpa3uTe CBeJAeHUsT 00 0oO0pa3oBaHWK, HABBIKAX U ONBITE pPaboOTHI,
HEO0OXOAMMBbIE ISl HYKHOTO BUJa paOOTHI.
2) Coxpanwute pe3ynbtaT Kak «[Ipumep 7 PESKOME.doc»
3) Ucnonw3ys tabauiel Word, co3naiite mabioH TOKYMEHTa CIEAYIOIIEeTo
COZICpIKAHUSL:

MHWHOBPHAYKU P®

OI'bOY BIIO Tynl'yY

Kadenpa TIIu3N

No OT« __ » 200 .

CITPABKA

[ana ctynenty

19  ropa poxkaeHusi, NPOKUBAIOLIEMY I10 aApeCy:

B TOM, 4TO OH 06yqaeTc;1 I10 CrICNMaJIbHOCTHU

CnpaBKa AaHa o1 MPpCAbABICHUSA 110 MECTY Tp€60BaHI/IH.

3aB. kad. TIIu3U A K. Tananaes
4) I'panuIlpl ssueek TaOIUIbI3aAaNTe HEBUANMBIMH.
5) Coxpanwnre mabnon nmox umenem «IIpumep 7.dot».
6) Co3naiiTe HOBBIM JOKYMEHT Ha OCHOBE I111a0JI0HA. 3aNIOJIHUTE TOJISL.
7) 3akpoiite aitn 1okymMeHTa, coxpanuB ero noj umenem «IIpumep 7.doc»

6. COAEP’KAHUE OTYETA
@aitn «IIpumep 7.docy» B 3JIEKTPOHHOM BUJE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCBI
1) OnummwmTe npoiecc padboThl MacTEpOB?
2) 3aueM ,Ha Balll B3I HY>KHBI TA0JI0OHBI?
3) Kak ucnonb30Bath madioHbI?
4) Kak co3naTh ¥ COXpaHUTh MOJB30BaTEIbCKUH 111a0I0H?



8. BUBJIMOT PAOUYECKHI CITUCOK
1) Xunpepautep, X. HacTonpHble H3AaTENbCKUE CHUCTEMBI : yuyeOHOE
nocobue ais By3oB / X.Xunuaepautep; nep.c anri. B.Boo6nenko, A.lIlonomapes,
H.PomanoBa .— M. : [IPUHT-MEJIUA nentp, 2006 .— 213c.
2) Komonoga, H.B. Komnbrorepnas Bepctka u au3aiin / H.B.Komonosa .—
CII6. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopuas paooma 8 (4 uaca)
CO3JJAHME ITPE3EHTAIIUN
1. HEJIb U1 3AJIAYA PABOTHBI
Ieab paGoThI: 03HAKOMJICHHE C METOJAMHM CO3/IaHUS PE3CHTAIIHH.
3agaun padoThI: MOJTYYUTh HABBIKM CO3JaHMS NPE3EHTAIMH B peIaKToOpe
npe3enTanuii MS PowerPoint, 03HaKOMHUTBCSI ¢ OCHOBHBIMH TIPUHITUIIAMU PaOOThI
peaaKToOpa, HAYYUTHCS BBIMOIHATEH OTICPAIIMH CO CJIAMJIaMH.

2. OCHOBHBIE TEOPETHYECKHUE CBEAEHUA

Jlia co3maHusl Ipe3eHTaluu clieyeT BblOpaTh koMaH1y «Co3aaThy BMEHIO
«®Daitn», a 3areM B naHenu 3aaadn «Co3naTe NPE3EHTALUIO» IIEIKHYTh CCBUIKY
«HoBas mpesentanus», B okHe «CoznaHue craiga» BbIOpaTb aBTOMAakKeT
«TutynbHBIN caaiia» U MENKHYTh KHONKY «OK».

3areM MIETKHYB MBIIIBI0O B OOJACTH 3arojoBKa claiia, CieIyeT BBECTH
3aroJI0OBOK M IOA3aroJIOBOK ITpe3eHTauuu. lcmosb3yss MHCTPYMEHTBHI NAHEIN
«DopMaTHUpOBAHUE), MOKHO YCTAHOBUTH HYXKHBIE ITAPAMETPBI TEKCTAM 3aroJIOBKa
Y TTOA3ar0JIOBKA.

JlJist BCTaBKM HOBOTO Claiiia ciaeayer BblOpaTh B MaHenu 3a1au «Pa3meTka
cinaiigay Maker «OOwekT». lllenkHyB Ha Makere «OOBEKT» CTpPEIKy CIIpaBa,
BbIOpaTh B KOHTEKCTHOM MEHIO KOMaHAy «Jl00aBUTh HOBBIH cllaii/, KaKk MOKa3aHO
Ha pucyHke 38.1.

Microsoft PowerPoint - [[1peaentaumal]
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Pucynok 8.1. BeraBka cnaiina

[IlenkHyB Ha HOBOM craijae B maHenu «PucoBaHue» MOXKHO H100aBUTh
00BEKT JKEeJIaeMOro TUIIA U3 ONOJIMOTEKH.
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Pucynok 8.2. OkHo «bubnuorexu quarpaMmm»
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Pucynok 8.3. Co3nanue opraHu3alMOHHON JUarpamMMel.
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Jlist onpeneneHuss MapaMeTpoB TEKCTa MOYKHO HCIIOIb30BaTh KOMAaHJbI
MeH «Tekct». [lns onpeneneHus napamMeTpoB JIEMEHTOB JUArpPaMMbl CIEAyeT
NPUMEHSITh KOMaHJbl KOHTEKCTHOro MeHio «DopMar»- «ABTOQUTYpB» WU
UHCTPYMEHTHI U3 nanenu «PucoBanue».
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Pucynok 8.4 M3mMeHeHue CTUIIs OpraHn3alOHHON JUarpaMMBbl

JIy1st BCTaBKK HOBOTO Cllaiijia cienyeT BbIOpaTh B maHenu 3ajnayu «Pa3zmerka
claiiia» KelaeMblil U, IIEJKHYB CTPEJKY CIpaBa, BbIOpaTh KoMaHay «JloO0aBUTh
HOBBIN Clai», a 3aTeM OTPEIaKTUPOBAThH €ro MyCThie OJIOKH.

Ha crnaiiapl MOKHO BCTaBJISTH M300pa)»KEHUsl ISl YEro CIEAYeT IBaXIbl
HIEJIKHYTh KHOIKY «BcTaBka KapTUHKW» Ha Clailie, a 3aTEM B PACKPBIBIIEMCS
okHe Microsoft Clip Gallery BbIOpaTh HYXHBII PUCYHOK. MOXHO BCTaBUTH
pUCYHOK u3 (aiiia, njs 4ero, ykasaB o0JIacTh pHCYHKa Ha cjaiijie, BHIOpaTh B
MeHto «BcraBkay xomanay «PucyHok», a 3atem ommuio «M3 daiina». B okne
«/lo0aBUTh pPHUCYHOK» HAWTH HYyXHyI0 manky u ¢ain. lllenknyB KHONKY
«BcraBka», 3aBepIINTh BCTABKY PHUCYHKAa M 3a1aTb €My HYXHYK IO3HUIUIO U
pasmepsl.

JleficTBysI aHAJIOTUYHO, MOXHO JOOABUTH €I1I€ PAJI CJIANI0B C TEKCTOBBIMU U
M300pa3UTEIHLHBIMU JIEMEHTAMH.

MoxHOo 0(hopMIIATh MpPE3EHTAIMU C UCIOJIb30BAHUEM T'OTOBBIX IIA0JIOHOB
oopMIieHUs, NJs YEro CieayeT OTKPBhITh B 00JacTW 3ajady naHenb «Jlu3aiin
cnaiina». BeiOupas B mone «lIlpumenuts mabioH odopmieHUs» pa3audyHbIe
mabnoHsl  0oOpMIIeHHS, MpocMaTpuBash BapuUaHThHl JW3aiiHa ciaiina, ciaemyer
BbIOpaTh moaxoasimuii mabsoH. [locie 3TOro BBIMOJHUTCS HACTpOMKa LBETOBOU
CXEMbI, U BCE claiiiipl mpe3eHTaluuu OyayT nepeodopmiieHbl B COOTBETCTBUU C
BBIOpAHHBIM MIA0JIOHOM.

JIns HacTpOWKM aHUMAIMU CJIAWI0OB CIEIyeT OTKPHITh B 00JIacTH 3aja4
naHenb 3anadn «Hacrtpoiika aHummanuu». BpiOpaB ciaiin u BeIOHMpast 3JE€MEHT
crnaiia, cieayer HacTpouTh 3(dexTsl aHuManuu. s 3TOro Hy»XHO IIEIKHYTh
KHOTIKY «Jl00aBuTh 3((HEKT» W BHIMOJHUTH OJHO WM HECKOJBKO CIETYIOIINX
neiictBuid. Ecnu Bo Bpems mokasza ciiaiiJoB TpeOyeTcs BBECTH TEKCT WM OOBEKT B



COTIPOBOXKACHUM OMPEICICHHOTO BU3YalIbHOTO 3 (deKTa, yKaXKUTe 3HAUOK
«Bxom», a 3atem BwIOepute 3¢ dekr. Eciu TpebyeTcss m1006aBUTH OIpeneaeHHbIN
BU3YaNIbHBIA 3(P(GEKT B TEKCT WIM OOBEKT, HAXOJALIMECS Ha CaMOM ClIalJe,
YKOKHUTEe 3HA4oK «BbigeneHue», a 3arem BblOepute HyX)HbIH 3¢dexT. Ecnu
TpeOyeTrcs 100aBUTh ONpPENENECHHbIN BU3YalbHbI 3((EKT B TEKCT MM OOBEKT,
KOTOPBIN BBI3BIBAECT YyJNaJ€HUE TEKCTa WM OO0BEKTa CO Ccliaifjla B 3aJaHHbIN
MOMEHT, BBIOpaTh 3Ha4OK «BbIX01», a 3aTeM - Hy)HbII dddekT (puc. 8.5).
Microsoft PowerPoint - [/lekums Nell. ppt] 1
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Pucynok 8.5. Hactpoiika aHumMannuu Tekcra

Jlns mpocMoTpa 3a1anHoro 3P dexra aHuMaIuu CIeAyeT HIEIKHYTh KHOMIKY
«IIpocmotpy». [l wW3MEHEHUs TOpsAKa TOSBICHUS aHUMAIMM WIH psa
aHUMUPOBAHHBIX (PparMEeHTOB, BHIOPAB MapaMeTp B CIHCKE HACTPOEK aHUMAIUH,
HY>KHO TIEPETAIUTh €r0 B IPYrO€ MECTO CIIHCKA.

Jlist TOYHOM HACTPOMKH MapaMeTpOB aHUMAIMOHHBIX A((EKTOB, MIETKHYB
paBOl KHOIMKOW MBIIIKM HAa CTPENKE CIpaBa CTPOKM C HAAMKUCHIO 3ddekra B
CIIUCKE HACTPOWKHU aHMMAIINH, CIEAYeT OTKPBITh KOHTEKCTHOE MEHIO U BHIOpATh B
HeM koMaHay «[lapamerpsl addexTony. [locne aToro orkpoercs okHO dddekTa ¢
Biankamu «Oddext», «Bpems» u «AHumarus o0bekTay. s yTouHeHus
Ha3HAYEHUs NapaMeTPOB MOXHO BOCIIOJIb30BAaThCs MOACKA3K0M «HTo 3TO Takoe?».
Bribupas Bxianku «ddekr», «Bpems» u «AHUManus o0bEKTay, CleayeT 3a1aTh
HY’>KHBIE TTapaMETPhI U METKHYTh KHOMKY «OK».

Jmg BBOmAa 3aMETOK JOKJIAA4YMKa, YKa3aB ClaWJl, CJIEAyeT IIEJIKHYTh B
00J1aCTH 3aMETOK U BBEIUTE TEKCT 3aMETOK.

JUist neMOHCTpanuuu MpPEe3eHTAlMM CleAyeT IIEeIKHYTh KHomKy «lloka3s
CJIaiiIoB» Ha MaHeJU UHCTPYMEHTOB.

3. ObOPYJAOBAHUE U MATEPUAJ/IBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHHUE
KowmmberoTepnubie  kmaccwl, obOopymoBannbie [IK ¢ ycTaHOBIEHHBIM
IPOrPaMMHBIM O0ECTICYCHHEM HE HIDKE:



1) Onepaunonnas cucrema Windows XP;
9) Adobe Reader 7.0;

3) TekcroBslit perakTop MS Word;

4) Penaxrop npe3entauuii MS PowerPoint.

4. 3AIAHUE HA JIABOPATOPHYIO PABOTY
BBITIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JECUCTBUM, OIMCAHHYID B I. 5 H
CO3PAHUTH PE3YJIbTAT.

5. HOPAJOK BBIIIOJIHEHUS PABOTBI

1) 3ammycture PowerPoint.

2) Co3paiite Mpe3eHTaluIo.

3) BriGepure aBToMakeT « TUTYIBHBIN clHaiig

4) Benure 3arojloBOK npe3eHTanuu «Buabl KOMIBIOTEPHBIX ITporpammy. B
MO/3aroJIOBOK cliaiiia BBeauTe TeKCT «IIporpaMmMHBIM OOecrieueHrueM Ha3bIBAlOT
OPTraHU30BaHHYI) COBOKYIIHOCTb MPOrpamMM MOCTOSIHHOTO  YMOTpeOieHus,
opueHTHpyoyt0o OBM Ha TOT WM MHOM KJIacC MPUMEHECHUI».

5) YcraHoBuTE HyKHBIE TApaMeTPhbl TEKCTaM 3arojioBKa M Mo3arojioBKa.

6) BcraBbTe criaiiji ¢ opraHM3allMOHHON JTUarpaMMOM , IIETKHYB Ha HOBOM

craiiie B maHenn «PHCOBAHHE» 1O KHOIKE ‘o «/1006aBUTH OpraHU3aIMOHHYIO
nuarpamMmy». B mosiBuBmemcst okHe «bubnnorexka» nuarpamMm BbIOpaTh THII
«OTOOpakeHne CTPYKTypbl OTHOIIICHUI.

7) BBenute 3aroyioBOK guarpaMmbl « THUIBI MPOTPAMMHOTO 00€CTICUCHUS,
3aTeM J00aBbTE HY>KHbIEC (PUTYPBI U BBEAUTE JIEMEHTHI JUarpaMMbl, Kak MOKa3aHo
Ha pUCYHKE BBbIIIE. 3aBEPIIUTE CO3JaHHE OPraHU3allMOHHOW JHarpamMMmbl U
YCTAHOBUTE HYXHBI pa3sMep BCTaBJICHHOW JUarpamMMbl, HCHOJb3Yys MapKephbl
0o0BbeKTa.

8) JlobGaBpTe HOBBHIM ciaiig. B o00macTe 3aronoBka BBEAUTE TEKCT
«IIpukianneie nporpaMMbl». B 001acTh TEKCTOBOM paMKu ciaiiia BBEIUTE TEKCT
0 Ha3HAYEHUM MPUKIANHBIX Mporpamm, Hamnpumep, «IIpuknagHoe nporpammHoOe
oOecrieueHure -MporpamMmsbl IJis pelIeHus Kilacca 3a/1ad B OINpeesIeHHON 00J1acTu
IPUMEHEHUSI CUCTeM 00palboTKU JaHHbIX. OHU HEMOCPEACTBEHHO 00ECIeurnBarOT
BBITIOJIHEHHUE HEOOXOUMBIX TMOJIH30BaTEIsIM paboT». B 0bmacte rpaduku BCTaBbTE
KApTHUHKY.

9) JelicTBys aHaANIOrM4yHO, M00aBbTE CJIAWIbl W BBEAUTE TEKCTOBYIO HU
rpaduyecKyro HHPOpMAINIO 00 OCTATBHBIX TUIIAX MPOTPAMMHOI0 00ECIICUECHHUS.

10) Odopmure mnpe3eHTAIUI0 C HUCIOJH30BAHUEM TOTOBBIX IMA0JIOHOB
opopMIIEHUS.

11) Beibupas Bxiagku «Oddext», «Bpems» u «Anumanus oOBEKTay,
3a71aliTe HY)KHbIE [TapaMETPBI.

12) Coxpanute pe3yabtat kak «I[Ipumep 8.ppt»

6. COAEP’ KAHUE OTUYETA
®aiin «I[Ipumep 8.ppt» B 2JIIEKTPOHHOM BHUJIE.



7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI
1) OnuiuTe ri1aBHOE OKHO pefakropa npesentanuii MS PowerPoint.
2) Kak co3gath npesentaiuto? Kak 100aBUTh B Hee Cllaiiibl?
3) Kakue BubI JTaHHBIX MOXKHO JOOABJISITh HA CIAN bl MPE3EHTALIN?
4) Kakue 3(ppexTbl MOKHO IPUMEHSTH K 3JIeMEHTaM CJIailJI0B?

8. BUBJIMOTPA®UYECKHUHN CIIUCOK
1) Xunpepautep, X. HacTonpHble H3AaTENbCKUE CHUCTEMBI : yueOHOE
nocobue s By3oB / X.Xunuaepautep; nep.c anri. B.BooOnenko, A.Ilonomapes,
H.PomanoBa .— M. : [IPUHT-ME/JIUA nentp, 2006 .— 213c.
2) Komomnogsa, H.B. Kommnberotepnast Bepctka u quzaiin / H.B.Komonosa .—

CIIG. : BXB-IletepOypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopuasn paooma 9 (2 uaca)
HNCIHOJb30BAHUE MYJbTUMEANMHBIX OFBEKTOB
1. IEJIb U 3AJIAYU PABOTHBI
Ieab padoThbl: 03HAKOMJICHWE C METOJAMH HCIIOJIb30BAaHUS W BCTaBKHU
MYJIBTUMEIUHHBIX O0BEKTOB B MTPE3CHTAIINH.
3agaun  pabGoOTHI: TMOJIYYUTh HABBIKM BCTaBKM M  PEJAKTHPOBAHUS
N300paKEeHUM, aBTO(UTYP, BUJCO U 3ByKa B CJIAIbI IPE3CHTALINH.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHE CBEJIEHUSA

Jlist opopmiieHust pe3eHTalluy ¢ UCTIOIb30BAaHUEM PUCYHKA U3 OMOINOTEKU
Microsoft ClipArt ciienyer ABaKIbl MEIKHYTh HA KHONIKE «BcTaBka KapTHHKH Ha
crnaitne». Ilocne aToro otkpoercsi okHO «BbiOpaTh pucyHok». BeiOpaB B karamore
PUCYHOK, HY>KHO JBaXIbl IIEIKHYTh HA HEM JIEBOW KHOMKH MBIIIH ISl BCTABKH B
cnaiin. [locne 3Toro B OKHO cnaiifia OyeT BCTaBlIeH BHIOpaHHBINA PUCYHOK. 3aTeM
MOXHO W3MEHUTHh Pa3MEpP M MECTOMOJIOKEHHE PUCYHKA Ha JKpaHe, mepemenias
MBIIIBI0 MapKEPhl PUCYHKA.

PucyHku nensiTcs Ha Ba TUIA: PUCYHKHU, KOTOPBIE HENb3s pa3rpynnupoBaTh
(OONBIIMHCTBO HMMIOPTUPOBAHHBIX PHCYHKOB), M PUCYHKH, KOTOPbIE MOXHO
pasrpynnupoBaTh (MeTadaisibl U3 KOJUIEKIUHU KIUIOB). BONIBIIMHCTBO KAPTUHOK B
koyuiekuuu  Microsoft Office BeimomHeHo B dopmate wmetadaitina, T.e. s
U3MEHEHHUS] KapTUHKH HEOOXOJUMO pa3rpylnnupoBaTh €€ M IpeoOpa3oBaTh B
rpadguueckuii 00BEKT.

Toueunsie pucynku u Qaitnel B popmare jpg, .gif u .png HEBO3MOXKHO
npeoOpa3oBaTh B rpapuiecKkrie 00bEKTHI.

Jly1st TOro 4T0OBI pa3rpyNIUpPOBATh BCTABICHHBIA PUCYHOK, CIIEyeT yYKa3aTh
PUCYHOK H, IIEJIKHYB IMPaBYK) KHOMNKY MBbIIIU, BbI3BaTh KOHTEKCTHOE MEHIO U
BEIOpaTh B HeM KkomaHnmy «['pymmupoBka» - «PasrpynmupoBatb». B oxHe
cooO1eHns «ITO UMIIOPTUPOBAHHBIN PUCYHOK, a He Tpymmna. [IpeoOpa3oBars ero B
pucynok Microsoft Office?» menkHyTs kHOmky «Jla». Ilocime sToro pucyHok
OyZneT  mOpeacTaBiiATh  HAOOp  CrpyNIUpPOBAaHHBIX  3yeMeHToB.  [locrie
pasrpynnupoOBaHUs Kbl rpaduyeckuii 00bEKT MOXKHO U3MEHUTh C TTOMOIIIBIO
KHOIIOK MaHEeJI UHCTPYMEHTOB «PucoBanuey.

UtoObl cHOBa caenarb OTHAEIbHbIE OOBEKTHl OJHUM PHUCYHKOM, HYKHO
HaXaTh KHOMKY «BbIOOp OOBEKTOB» Ha MaHENId HHCTPYMEHTOB «PucoBaHue».
UtoOsl BBIOpaTh PHUCYHOK, CIEAYeT HaXKaTh KHOIMKY MBI, OXBAaTHUTh
MPSIMOYTOJIbBHUKOM BCE€ OOBEKTHI, U3 KOTOPHIX COCTOUT PUCYHOK, U BBHITIOJHUTH
KOMaHy «I pynmupoBaTby.

Jlist BeIMIONTHEHUsT omepaiuil ¢ rpadguueckumMu oobektamu B PowerPoint
UCIIOJIB3YETCSI MHOTOYPOBHEBOE MEHIO «/[eHCTBUS», OUH U3 BAPUAHTOB KOTOPOTO
nokazaH Ha puc. 9.1. Jlma mnpeoOpazoBanus rpadudeckoro o0OBEeKTa ¢
UCIIOIb30BaHUEM KOMaHA MeHIo «/lelicTBue» cneayeT BbIOpaTh OOBEKT WIIH,
npuxaB kinaBuiry «Ctrl», BBIIEIUTh HECKOJIBKO OOBEKTOB, MOCJIE YEro BHIOpATh
MEHIO «/lercTBue» M Jasiee HYXHYIHO KOMaHAy. MOXKHO OTMEHUTb KOMAaHIY,
ucnonb3ys komanay «IIpaBka» - «OTMEHUTHY.
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Pucynok 9.1. Mcnonp3oBanue MeHio «JleiicTBue» aisi mepeMenieHnst 00beKTa
BIIEpE]T

Jns BCTABKH pUCYHKa WJIn CKAaHUPOBAHHOM ¢dotorpaduu,
UMIIOPTUPOBAHHOM U3 APYTOM MPOrpaMMbl WM NAIKH, CIEAYET YKa3aTb MECTO Ha
cnaiizie u B MeHI0 «BcTaBkay BeIOpaTh KoMaHy «PucyHok» - «M3 daiina». B okHe
«/lo0aBUTh pHUCYHOK» BbBIOpaThb JAMCK, MNanky, (ail W LIEIKHYTh KHOIIKY
«BcraBka». [[ns M3MEHEHHs PHUCYHKAa HY>KHO BBIIEIUTH €ro, IIPU 3TOM B OKHE
PowerPoint mosiBuTcst manens HWHCTpyMeHTOB «Hacrtpoiika wu3o0paxeHus» ¢
UHCTPYMEHTAMH, MO3BOJISIIOIIMMU 00pe3aTh PUCYHOK, T00aBUTh K HEMY TpaHUILY
WJIN U3MEHUTH €TI0 SIPKOCTh U KOHTPACT.

Ecnu manens wuHcTpymMeHTOB «HacTpoiika wu300pakeHHs» OTCYTCTBYET,
clenyeT LENKHYTh PUCYHOK IPaBOMl KHOINKOW MBIIIM U BBIOpaTh B KOHTEKCTHOM
MeHI0 KomaHay «OTo0pa3uTh naHelb HaCTPOMKU N300pakeHU.

[lenkas Ha [IaHEeIN Hactpoiika M300paKeHHS KHOIIKH
«YBeNIUYUTH/Y MEHBIIUTh KOHTPACTHOCTBY, «YBEIUYUTH/YMEHBIIUTH SIPKOCTHY,
MOXXHO 3aJaTh HYXHYIO SPKOCTb M KOHTPACTHOCTh H300paxkeHus. lllenknys
KHOTIKY «l300paxeHne», MOXHO TMEpEeBECTH H300paKeHHE B UEpPHO-OCINbIN
BapUaHT WM NIPEBPATUTH €0 B MOUI0KKY. Mcronb3ys kHonKy «O0pe3ka», MOXKHO
oOpe3aTh pucyHok. lllenkHyB kHonky «®opmaT pucyHka», B okHe «®Dopmar
PUCYHKa» Bbl MOXKHO OIPEACIIUTH PACIOJIOKECHUE PUCYHKA Ha CTPaHULE, PAMKY
PHUCYHKa, 3aJIUBKY U XapakTep 00TEeKaHUs PUCYHKA TEKCTOM.

st noGaBieHust aBTOQUTYPHI CIIeIyeT HaXaTh KHONKY «ABTOGUTYpBD» Ha
naHeld WHCTPYMEHTOB «PucoBaHue», yKa3aThb KaTE€ropulo, a 3aTeM BBIOpATh
HY’KHYIO (pUrypy, Kak noka3zaHo Ha puc. 9.2.
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Pucynok 9.2 Jlo6aBnenue aBToQuUrypsl B ClIaid]l Tpe3eHTaluu

Jlist u3MeHeHust pa3MepoB (DUTYpBI CIIEYET UCIOJIb30BaTh MePEeTaCKUBaAHKE
MapkepoB. {151 coxpanenus nponopuii Gurypsl BO BpeMsl lepeTacKuBaHUsl Ha/10
yAepKUBaTh NpuxkaToi kimaBuiry «Shifty. Jlns u3meHeHus rpanHuil, 1BETa, TEHU
wim 0o0beMa aBTOMUTYpPHl HYKHO BBIICIUTH OOBEKT, a 3aTeM HCIOIb30BaTh
COOTBETCTBYIOLIME KHONKM Ha MaHeIu HWHCTPYMEHTOB «PucoBanmey». Jlind
NOBOPOTa OOBEKTa HY)KHO MEPETAIIUTh MapKep MOBOPOTa OOBEKTa B HYKHOM
HaNpaBJIeHUU U IIETKHYTh 3a IMpenegaMu o0O0beKTa, 4YTOoObl 3apUKCHPOBATH
IIOBOPOT.

B kayecTBe BBIHOCOK, IOANMCENW M APYTHMX THUIOB TEKCTA, OMHUCHIBAIOIIETO
pucynku, B PowerPoint ucnonbs3ytorcst Hagnucu. JlJis BCTaBKU HaJIIUCU CIEAYyET
BbIOpaTh HMHCTpyMeHT «Haamuce» Ha mnaHenum HMHCTpyMeHTOB «PucoBanue»,
yKa3aTb MECTO W pa3Mep paMKH HAJIMCH Ha CJaiae U BBECTH TeKCT. Jluid
u3MeHeHus popMara HaJIlKMCU MOKHO HUCIIOIb30BaTh KOMaH1y «DopmaT HaAHCH
B KOHTEKCTHOM MeHI0. [lociie BCTaBKM HAANUCU €€ MOXHO U3MEHSATh KHOIIKaMU
NaHeIn UHCTPYMEHTOB «PucoBaHuey, Kak U JItoO0H npyrou rpadudeckuii OObEKT.
TekcT Takke MOKHO T0OABUTH B aBTOMUTYPY M UCTIOIH30BATh €€ KaK HAJIHUCh.

B npeseHTanuu MOXHO HCHOJIB30BaTh XYJI0’KECTBEHHO O(OPMIICHHBIH
TEKCT, HallpUMeEp, HAKJIOHEHHBIM, NMOBEPHYTBHIM M PACTAHYTBIM TEKCT, a TAKXKE
TEKCT C TEHbIO W TEKCT, BIHCAHHBIA B ompenereHHble ¢Qurypel. Tak Kak
O(QOPMIICHHBII TEKCT ABIAETCA TpadUIECKUM OOBEKTOM, I €ro W3MEHEHUs
TaK)K€ MOXHO HCIIOJB30BaTh  JPyTHME€ KHOIKM IAHENUM  HHCTPYMEHTOB
«PucoBanue», HanpuMmep, cIeNaTh 3aJIMBKY TEKCTa KaKUM-ITHOO pUCYHKOM. J[ms
€ro BCTABKU CIEAYyeT IIEIKHYTh Ha KHomnke «JloOaButh 0OBekT WordArt» Ha
naHenu MHCTpyMeHTOB «PucoBanue». B okne «Komnexkuuss WordArt» BwIOpaTh
HYKHBIU THI 00bekTa « WordArt», a 3arem HaxaTh kKHONKy «OK». Bectu Tekcr,
KOTOpBIN clielyeT oT(opmMaTUpoOBaTh, B IUAIOroBoe OKHO «M3mMeHeHue Tekcra
WordArty», BeIOpaTh HYKHBIE MapaMeTpbl TeKCTa U HaxxMuTe KHomky «OK». Jlns
U3MEHEHUs O(OpMIIEHUSI TEKCTa MOKHO BOCIOJIb30BaThCS KHONKAMH MaHeNlen
uHCTpyMeHTOB « WordArt» u «PucoBanuey.



JUist BCTaBKM B NPE3EHTALMIO BHJICOKIIUIIA CIENyeT BbIOpaTh claiij U B,
MmeHIo «BcTtaBka» BeIOpaTh KoMaHIy «DuibMbI U 3BYK» - «DunbM u3 daitna». B
okHe «BcTraBka ¢puinbmay BeIOpaTh Hanky U ¢aiii, 3aTeM IEeIKHYTh KHONKY «OK».

4. SAJAHUE HA JJABOPATOPHYIO PABOTY
BeIMIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JECUCTBUM, OIMCAHHYID B I. S5 H
CO3pAHUTH PE3YJIbTAT.

5. HOPAJOK BBINTIOJIHEHUSA PABOTHI

1) Co3naiiTe HOBYIO IIPE3CHTAIHNIO U JOOABHTE B HEE HECKOJIBKO CIIAMIOB.

2) Jlob6aBbTe Ha mepBbId cnaig pucyHok u3 Oubmamoreku Microsoft ClipAtrt.
YBenuubTe €ro pasMep, pasrpyrninupyure u CrpynIiupymuTe JIEMEHTHI.

3) HobGaBeTe Ha BTOpOM cnaiin Qororpaduio. YBennubTe €€ SPKOCTb U
KOHTPACTHOCTh U OOPEKbTE MPaBbIil HIXKHUHN YTOJI.

4) IlepeBenute potorpaduio B uepHO-O€bIN BapHAHT.

5) HobGaBbTe 1o yriaam ¢potorpaguu aBTOPUTypsl B BUE MPSIMOYTOJIbHUKOB.

6) Jlo6aBbre moamucu mnoxa (ororpadueil BHIHOCKOM M XYyJAO0XKECTBEHHO
0(hOPMIICHHBIM TEKCTOM.

7) BcTaBbTe B TpeTHH ciaiij BUICOKIIUII, a B UeTBepThid MP3 daiin.

8) IlpocmoTpute co3JaHHYIO Mpe3eHTaIUl0, YOeauTeCch B TOM, UTO
0TOOpaKkaroTCsl BCTaBJIEHHbIE Tpaduyueckre OO0BEKTHI, BOCHPOU3BOJATCS 3BYK U
¢bubM, BCTaBICHHBIC U3 (aiina.

9) Coxpanure pesynbrar kak «[Ipumep 9.ppt»

6. COAEPKAHUE OTYETA
@anin «IIpumep 9.ppt» B 3JIIEKTPOHHOM BHUIE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI
1) Kakue BHIBI MYyJIbTUMEIUHUHBIX OOBEKTOB MOKHO BCTaBJISATh B
Mpe3eHTaun?
2) KaKue TUIIbl pUCYHKOB BbI 3HaeTe?
3) Kakue rpynmnoBble 1€HCTBUS MOKHO POU3BOAUTD C O0OBEKTaMU?
4) Kakoii Haubosee npocToil cnocod BCTaBKU Xy0’KECTBEHHOTO TeKcTa?

8. BUBJIMOT PAOUYECKHI CIIMCOK
1) Xwunpepnutep, X. HacTonmpHble HM3AaTENbCKUE CHUCTEMBI : y4ueOHOE
nocobue g By3oB / X.Xunaepnurep; nep.c anri. B.Bo6nenko, A.Ilonomapes,
H.PomanoBa .— M. : [IPUHT-ME/JIUA nentp, 2006 .— 213c.
2) Komomosa, H.B. KommneroTeprast Bepctka u auzaiin / H.B.Komomosa .—
CIIo. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopnasa padoma 10 (2 uaca)
PABOTA CT'PYIIIIAMU OFBEKTOB
1. HEJIb U1 3AJIAYA PABOTHBI
Heab padoTbl: 03HAKOMIIEHHE C METOJIaMU OOPAaOOTKH IPYII OJJTHOTUITHBIX
OOBEKTOB.
3agauu padoThLI: Ha TpUMEpE TPYIIIBI U300paKEHUM OCBOUTH CO3JaHUE
1a6JIOHOB 0(DOPMIIEHHUS K BCTABUTh OOBEKTHI B CIAN/IBI.

2. OCHOBHBIE TEOPETHYECKHE CBEJIEHUSA

Microsoft PowerPoint 2002 mo3BossieT BCTaBISATh B MPE3CHTAINIO OOJIBITY IO
Ipynmny H30paHHBIX PUCYHKOB 0€3 YTOMHUTENIbHON HACTpOHMKH MapaMeTpoB
KOKI0ro puCyHKa. Jlmsg 3Toro criexyer co3gaTh IIPE3EHTALMIO B BHJE
¢oroansboma. B Microsoft PowerPoint 2002 moxHO 100aBNsATH PUCYHKH B
¢doToanbO0OM € KECTKOTO TUCKA, CO CKaHepa, HU(PoBON KaMephl WIIH Web-KaMephl.

®oroanb00M co3gaeTcsi KOMaHAOW BCTaBKU. [l 3TOro ciueayer co3gaiTh
mo0oi cnaiig, a 3aTeM BbIOpaTh B MeHIO «BctaBkay komaHay «PucyHok» -
«Co3znatb GoToamboomy.

B nuanoroBom oxne «®DoToanbOom» CleAyeT IEIKHYTh KHOMKY «®Daimn
WIN JIUCK», 3aTeM B OKHe «JloOaBiieHHe HOBBIX PHUCYHKOBY» OTKPBITh HYXHYIO
nanky, BbIOpaTh PHUCYHKH, KOTOpble TpeOyeTcs MOMECTUTh B (oTOoaabOoOM, U
HICJIKHYTh KHONKY «BCTaBUTHY.
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Pucynoxk 10.1. [IpocMoTp 1 n3MeHeHUE mapaMeTpOB BEIOPAaHHOTO PUCYHKA

[Tocne 3TOro CHMCOK BBHIOPAHHBIX PHCYHKOB OYJIET BBIBEICH B OKHE
«Dotoanmpbom», kKak mokazano Ha puc. 10.1. B mome «IIpocmotp» MOKHO
MPOCMOTPETh BHIOPAHHBIA PUCYHOK, YJAJIUTh PUCYHOK M3 CHUCKA UM U3MEHUTH



€ro KOHTPAaCTHOCTb, SIPKOCTh, MOBEPHYTHh €ro Ha 90° mo 4acoBOM CTPENKU WU
npotuB. B mone «Pa3meTka anpbomay MOMXKHO ONpeneanTh MapaMeTpbl pa3MeTKu
anbOOMa: KOJIMYECTBO PUCYHKOB Ha ciaiine, GopmMy paMKH.

[Ipu BBIOOpE mapameTrpa «Bnucath B cinaiij B KauecTBE pa3METKU PUCYHKA
HeNb34 OyneT J00aBIATh WU U3MEHITh (POPMY PaAMKHU U MIa0J0HBI OPOPMIICHUS.

Jns BeIOOpa miabnoHa odoOpMIICHUS, KOTOpPbIA OyJeT HCMOJb30BaH B
doToansbome, cieayeT Haxarb KHONKY «OO030p», HaWTH B JMAJTIOTOBOM OKHE
«Bp160p madao0Ha opopMIICHUSY» HYKHBIN 111a0J10H OPOPMIICHHUS U HaXKaTh KHOIKY
«BBIOpaTH.

Ecimn B ¢doroans0om 100aBISIOTCS PUCYHKH C TOMOIINBIO CKaHEpa WU
KaMephbl, TO B AuaoroBoM okHe «Dopmat ¢oToansbomay B rpyime «JlobaBieHue
PUCYHKa HM3» ClleyeT HaxaThb KHONKY «CKaHep WM Kamepa», 3aT€M B CIIHCKe
«YcrpoiicTBo» BbIOpaTh TpeOyemMoe YCTPOHWCTBO U BBINOJIHUTH OJHO U3
cienyromux aeicteuil. Ecnu s mo6aBneHus pucyHka TpedyeTcsi UCIOIb30BaTh
CKaHep, HY)XHO MOMECTUTh 3TOT PHUCYHOK B CKaHep, BbIOpaTh KOMaHAy MAJis
nepenauyn no WHTepHeTy WM A medYaTH U HaxaTh KHONKY «BcTaBuTh» nms
CKaHMpOBaHUA pUCYHKa. Ecnu TpeOyeTcss Mcnoiab30BaTh HU(PPOBYIO KaMmepy WU
web-kaMepy U1 100aBJI€HUSI PUCYHKa, CIeAyeT HaxaTh KHONKy «CreuuanbHas
BCTaBKa» M CIEJ0BaTh MHCTPYKUUU K BBIOPAHHOMY YCTPOMCTBY.

3aBepiieHre BBIOOpA PUCYHKOB M TMapamMeTpoB pa3sMeTKu (oToanbdooMma,
npousBoaAuTCs meaukoM kHomku «Co3mathy. I[locne storo B okHe PowerPoint
OyAyT CO3l1aHbl CaiJibl, HA KOTOPBIX pa3MecCTSITCs BbIOpaHHbIEe i (oToaIbO00Ma
PUCYHKH.
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Jlna ynaneHus: pucyHKoB U3 (oToanbboma Ciy)XuT komanaa «Dopmar» -
«Dotoansbom» ansa GoroanbOOMa, B KOTOPBIM TpeOyeTcs BHECTH U3MEHEHus. B
nuanoroBoM okHe «®opmat doroanrbomay B 00iacTu OkHa PucyHku B aibOome
CJIeTyeT BHIOpATh HYKHBIA PUCYHOK M HaXXaTh KHOIKY «Y JAIUTHY.

3. ObBOPYJAOBAHHUE U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHUE
Komnerorepapie  kiaccel, obOopynoBannbie [IK ¢ ycraHOBIGHHBIM
MPOrPaMMHBIM O00ECIICYCHHEM HE HIDKE:
1) Onepammonnas cucrema Windows XP;
10) Adobe Reader 7.0;
3) TexcroBerit penakrop MS Word,
4) Penakrop npesentauuii MS PowerPoint.

4. 3AIAHUE HA JIABOPATOPHYIO PABOTY
BBITIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JEUCTBUK, OIMCAHHYID B II. 5 H
CO3pAaHUTh pe3yJIbTAaT.

5. MOPSAJTOK BBIITIOJIHEHUS PABOTbI

1) Co3naiiTe HOBYIO MPE3EHTAIIHIO.

2) Coznaiite poroanbOb0M 1 100aBbTE B HETO HECKOJIBKO PUCYHKOB.

3) IlepBblif pUCYHOK BOUIIUTE B CIIAN]I.

4) Ucnionb3ys Haamucu 100aBbTE MOAMUCH K OT/IETLHBIM PUCYHKAM.

5) HoGaBbTe B (hOTOATBOOM HECKOJIBKO PHUCYHKOB C JMCKA U HU3MEHUTE
mapaMeTphl, pa3MECTHB IO YETHIpE PHCYHKa Ha Ciaize, 3a1aB O6areTHyro GopMmy
pamku u mabmoH opopmierus Blends.

6) Yaanurte nBa MOCIEIHUX pUCYHKA U3 (GOTOATHEOOMA.

7) [IlpocMoTpuTe co3gaHHbI  (OTOANBOOM, [JIsi 4YEero CleayeT HaXKaTh
KinaBuy «FS5».

8) Coxpanute co3nannbiii poroansoom kak «lIpumep 10.ppt».

6. COAEP’ KAHUE OTUYETA
@aiin «I[Ipumep 10.ppt» B 3JIEKTPOHHOM BHUJIE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCHI
1) Yro nonumaetcs noj (oToarb00MOM B peJaKTOPE Mpe3eHTAIH?
2) Kak BBl cuuTaere, KakuM o0Opa3oM clieayeT oO0padaThiBaTh TPYIIIHI
OJTHOTHUITHBIX PUCYHKOB?
3) Kak 3agaTh nmoanucu K pucyHkam?
4) Kak 3anath ma0aoHbl 0pOopMIIEHUS] PUCYHKOB?

8. BUBJIMOT PAOUYECKHUI CIIMCOK



1) Xunpepnutep, X. HacTonpHble H3AaTeNbCKUE CHUCTEMBI : ydeOHOE
nocobue g By3oB / X.XuHaepiutep; nep.c anri. B.Bo6aenko, A.Ilonomapes,
H.PomanoBa .— M. : I[IPUHT-MEJIUA nentp, 2006 .— 213c.

2) Komonoga, H.B. Komnbtorepnas Bepctka u au3zaiin / H.B.Komosnosa .—
CII6. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopuasn paooma 11 (2 uaca)
JTIOBABJIEHUE T'HNIHEPCCBIJIOK, CO3JJAHUE 1 UCHHOJIB3OBAHUE
YIHHPABJAIOIHINX KHOIIOK
1. HEJIb 1 3AJIAYA PABOTHBI
Ileap paGoThI: OCBOEHWE IIPOIIECCOB BHEAPCHHUS W HCIOJb30BAHUS
YIPABJISIFOIIUX 0OBEKTOB.
3agaul padoTHI: O3HAKOMUTBCS C pPEKUMaMU pabOTHl CO Cliaiaamw,
03HAKOMHUTHCS C BUJIAMH MAKETOB, TOJIYYUTh HaBBIKU CO3JIaHMS U WCITOJIb30BAHUS
KHOIIOK.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHUE CBEAEHUSA

JUist BCTaBKM crlaijia OrJaBiI€HUS CIEAYyeT IIEIKHYTh KHONKY «Co3naTh
ciaiiy Ha MaHeJn UHCTPYMEHTOB, a 3aTeM B naHenu «Pa3Mmerka cnaiiia» BeIOpaTh
maker «Tekct m rpaduka». B mone «3arosoBok cnaiiia» BBECTH  TEKCT
«OrnasieHuey, B noyie « Tekct cnaiga» BBEAUTE IYHKThI OTJIABJICHUS

Uro6sl mnepeximounth PowerPoint B pexuM cOpTUpOBIIMKA ClAOB,
CIEAYEET WIEIKHYTh KHONKY «PE&XUM COPTUPOBIIMKA CIIAWIOB» B JIEBOM HUKHEM
yriy okHa PowerPoint.

[Tocne Toro, kak BCTaBJI€H ClIaiiJl U BHIOpaH MakeT C 3arojOBKOM, Claii
MO>KHO JJOOABHUTbH B OTJIaBJIICHHE.

[Tocne Toro, kak Bce cnailAbl NPE3EHTALMM CO3LAaHbl, CIEAYET 3aAaTh
TUIEPCChUIKY, O00€CleynBaloIie Mepexo] W3 OIJIaBJICHUS K OIpeAeleHHbIM
claiiiaM Mpe3eHTalUH.

JIns co3aHMs TUIIEPCCBUIKM CIIENYET BBIIEIUTH B TEKCTE Clania TEKCT
«OObIYHBINA pexxuM» U BHIOpaTh B MeHI0 «BcTtaBka» komanny «['unepccbuikay. B
okHe «/loOaBiieHHE THNEPCCHUIKM» CIEAYET IIEIKHYTh KHOMNKY «3aKiajkay, a
3atTeM B OKHe «BpIOOp MecTta» B  JOKyMEHTE BbIOpaTh  3aroJIOBOK
COOTBETCTBYIOLIETO CIANIA.

Brifop mMecta B JOHYMe HTE Ej@

BrIGEpHTE CYLWECTEYHILLEE MECTO B AOKYMEHTE!

MepERIF CNaAs

MocneaHHHA Cnang

CneayHILKA CRana,

MpeAkLAYLILMA CRaHa
—- 3aronoeKH CNanaoe
1. PesHiel paboTel PowerPoint
2. JrnasneHve
3, DBEIMHEIA pEtkt
4, PEsHM COPTHPOBLLKMEA CNAMADE
5. PeMM NOKasa CNanaoe

B, Cnaka &

MpoK3E0NEHEIE NOKaSE

OF | OTHEHE

Pucynok 11.1 JIoGaBiieHre TUIEPCCHITKH




Ecnu B oxkHe «BbIOOp MecTa B TOKYMEHTE» 3aroJIOBKH CJIAiJI0B CBEPHYTHI,
TO CJEAyeT IIEJIKHYTh KHONKY «1», 4TOOBl pa3BEpPHYTh CIHCOK 3arojIOBKOB
CJIaNJI0B.

JIist BCTaBKM YIpaBisOIIEed KHONKM CIENyeT BbIOpaTh Ciailli Ha KOTOPBIU
TpeOyeTrcss nmoMecTUTh KHOMKY. B mento «Iloka3 cnaiinoB» ciienyer ykaszarh Ha
KOMaHJy «YTpaBisiollde KHOMKW» M BhIOpaTh TpeOyemMyro KHOIKY. BniOpan
MECTO PACIIOJIOKECHUS KHOIIKH, IIPUKATH JIEBYHO KHOIIKY MBIIIM U yKa3aTh pa3Mep
kHOMKU. B oxHe «Hacrtpoiika nedcTBus» BBIOpaTh HY)KHOE JICHCTBUE U €ro
[apameTphl.

UtoOBl MMOMECTHTh KHONKHW Ha KaXIbli ciaiig, B MeHIO «Bum» criemyer
yKazaThb Ha komaHmy «O0pasem» u BbIOpaTh MyHKT «O0paser] ciai1oBy.

3. ObOPYJAOBAHUE U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHUE
Komneiorepusie  kiaccel, o6opynoBannbie I[IK ¢ ycraHoBieHHBIM
IPOrpaMMHBIM 00€CTIeYeHIEM HE HUXKE:
1) Oneparmonnas cucrema Windows XP;
11) Adobe Reader 7.0;
3) TexcroBslit pegakTop MS Word;
4) Penakrop npesenraruit MS PowerPoint.

4. SAJAHUME HA JIABOPATOPHYIO PABOTY
BBITIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JCUCTBUMA, OIUCAHHYI0O B I. 5 H
CO3PaHUTh PE3yJIbTar.

5. HOPAJOK BBITIOJIHEHUSA PABOTBI

1) 3anycture PowerPoint u co3naiite cnaiii-TuTyn mpe3eHTanuu. B mosie
3arojoBOK claiiia BBeAUTE TeKCT «Peocumvl pabomwvr PowerPoint», B mone
«ITo3arosoBoK» BBEIUTE JaHHBIE 00 aBTOPE.

2) BcraBbpTe cnaiin ormarieHus. B mone «3aroioBok ciaiiiay BBEIWTE
TeKCT «Oenasnenuey, B noje « TekcT ciaiina» BBeAUTE TEMbl y4eOHOT0 Kypca:

Obbiunblll pescum,

Peorcum copmuposwuxa cnaiioos;

Peotcum nokasza cnauioos.

3) Jlenas ckpuHIIOTHI paboyeil 001acT, BCTaBbTE Ha JalbHEUIIINE CIIAIbI
COOTBETCTBYIOIIME  pUCYHKH.  OTpenakTupyite  pa3Mep  BCTABJIEHHBIX
U300paKEeHUN.

4) Ha 2-Mm cmaiine B moiie «3arojioBoK ciiaiijia» BBEIUTE TEKCT «OObiuHblll
pedxcum», B none «TekcT craiijja» BCTaBbTE CIEAYIOIIMI TEKCT: «B 00biYHOM
pexcume 6 okHe PowerPoint omobpaxcaromca mpu obnracmu: obaacme
CMpYKmypsl, obnacms ciauda u obaacme 3amemox. Imu obaacmu no3eoJsaom
00HOB8pPEMEHHO pabomams HAO 6CeMU ACNEKMAMU NPEe3eHMAaAYUU.

5) BcraBbre Ha 3-i1 cnaiii B mosie «3arojoBOK ciaija» TeKCT «Peacum
copmuposwuxa cnamdos», B noie «TekcT cnaiiia» BCTaBbTE TEKCT «B pejrcume
copmuposwjuka  ciauoos & okHe PowerPoint 6 MmunuammopHom — 8uoe



omobpadicaomcs cpasy 6ce caauobl npezeHmayuu. Imo ynpouwjaem oobasnenue,
yoaneHue u nepemewjeHue cianoos, 3a0anue 8pemeHUu NnoKaza Ciauoos u 8vioop
Cnoco0068 cMeHbl CIAU008).

6) Ha 4-ii cnaiin B mojie «3arojloBOK cliaiijiay BBEAUTE TEKCT «Peowcum
nokaza caauoos», B none «Tekcr cnaiina» BcraBbTe TEKCT «Cywecmeyrom mpu
PAasHblx cnocoba nokaza caaudos Ha 3IKkpane. Umodwl 6viOpamb KaKoUu-1Ub0
Cnocob, ycmawosume 6 CooOmeemcmeaylouee NoN0NCeHUe NepekIoyamenb 6
ouanozoeom okne Hacmpotixa npesenmayuu (menio Ilokaz cnaiioos)».

7) Ilepexmtounte PowerPoint B pexxuM copTUpOBIIMKA CIANHI0B U BIOEPUTE
cnaiin Ne 2 (OrnaBnenue). [lepexmtounte PowerPoint B 00b14HbBIN pexuM. 3amaiite
TUNIEPCCHUIKYA, OOECIEUHMBAIONINE TEPEX0Jl W3 OIJIABIICHUS K OIPECICHHBIM
cllaiiiaM Mpe3eHTalrH.

8) Tak kak mocne mokasa ciaiga o pexume padorsl PowerPoint HykHO
BO3BpallaTbCid B OIJABJICHHE, TO pa3MECTUTE Ha 3-5 cnaaax yIpaBIIOLIUE
KHONIKM BO3Bpara Ha CjaijJ orjiaBiieHUs. (i1 BCTaBKM YNPABISIONIEH KHOIKH
cienyer BbIOpaTh ciaiig Ne 3 («OObIYHBIM pEXHMM»), Ha KOTOpBIM Tpedyercs
IIOMECTUTHh KHONKY. B Mentoo «lloka3 crmaiiioB» yKaxXure Ha KOMaHAY
«YTpapisoOIINEe KHOMKW» M BbIOEpUTE TpeOyemyl0 KHOIKY, Hampumep,
«Bo3BpaT». BpiOpaB MecTo pacnoyioKeHUs: KHOIKH, MPUKMUTE JIEBYIO KHOIKY
MBIIIM U YKOKHUTE pa3mep KHONkH. B okHe «HacTpolika neicTBHs» BKIHOUYUTE
onmuto «[lepeiith mo runepcchuike» U BblOepure B mone «llepeiitu Mo
runepccbuike» BapuaHT «Crnaiin», 3areM B OKHe «l'umepcchuika Ha ciailay
BBIOCpHUTE crnaiig 2 «OrnaBiaeHue» 1 MEIKHUTE KHOMKY «OK».

9) Jns npoBepkH A€MCTBUS CO3JaHHOM TUIIEPCCHUIKU MEPEUIUTE K cIanay 2
«OrnaBneHue» u, NEIKHYB KHOIKY «Iloka3 ciiaiiioB» B JIEBOM HUKHEM YTy OKHA
PowerPoint, 3anmycTute noka3 nmpe3eHTanuy ¢ TeKyuero ciuaiaa. [llenkHyB cchuiKy
«OOBIYHBIA PEXHM», MPOBEPHTE IEPEXOJ HA CJlaili C ONUCAHUEM OOBIYHOTO
pexkuma pabotel PowerPoint. IllenkHyB co3maHHYIO YIPaBISIONIYIO KHOIIKY
«Bo3Bpar Ha cnaiiie» ¢ omnMcaHueM OOBIYHOTO pexxkuma padbotel PowerPoint,
IIPOBEPHTE ACUCTBUE CO3JaHHOW KHOINKU. HaxkaB knaBuiny Esc, OTMEHUTE pexXUM
II0Ka3a CJlIanaoB.

10) AHaJOrMYHO CO34aiiTe THUIMEPCCHUIKH OCTalbHbIE THIEPCCHUIKA U
KHOTIKH.

11) Ha cmaiine 2 «OrnaBiieHue» BCTaBbTE YIPABIAIOIIYI0 KHONKY «B
KOHEI» U 3aJaiiTe i1 Hee JeUCTBUE «3aBEPIIUTh MOKa3.

12) Coxpanute ¢daitn npeseHTtanuu moa umenem «lIpumep 11.ppt»
MPOBEPHTE JIEMCTBUE THIEPCCHUIOK M YIPABISIIOIIMX KHOMOK B PEKHUME IOKa3a
CJIalg0B.

6. COAEP/ KAHUE OTYETA
@aiin «I[Ipumep 11.ppt» B 3JIEKTPOHHOM BUJIE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCBI
1) Pacckaxkute 0 runepcchuiKax B Mpe3eHTaIUsIX.
2) Kak co3gaTh TUIIEPCCHUIKY Ha Cllaia?



3) Uto Takoe ynpaBJsItOIIUE STIEMEHTHI?
4) Kak 106aBUTh KHOTIKH TIepexoia’?

8. BUBJIMOTPA®UYECKHUHN CITUCOK
1) Xunpepautep, X. HacTonpHble H3AaTENbCKUE CHUCTEMBI : yuyeOHOE
nocobue s By3oB / X.Xunuaepautep; nep.c anri. B.BooOnenko, A.Ilonomapes,
H.PomanoBa .— M. : [IPUHT-ME/IUA uentp, 2006 .— 213c.
2) Komonoga, H.B. Komnbrorepnas Bepctka u au3aiin / H.B.Komonosa .—
CII6. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopuasn paooma 12 (2 uaca)
N3MEHEHME U ITOKA3 IIPE3SEHTAILIUA
1. IEJIb U 3AJIAYU PABOTHBI

Ileab padoThl: MOTyYeHNUE HABBIKOB MPEIIEMOHCTPAIIMOHHON TOATOTOBKH
IIPE3EHTALUH.

3agaun padoThLI: HAYYUTHCS QJaNTUPOBATh CJAWIBI TMPE3CHTALUMM T10]
4epHO-0eIyl0 Iedarh, OCBOUTh CIIOCOO COXpaHEHUsS TMPE3CHTAIlMU  Kak
UCIIOHsIeMOoro (aiia.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHUE CBEAEHUSA

Jlnsa  nmobGamieHus K claijaM 3ByKa cieAayeT nepekimtounth PowerPoint B
peXUM  CIaiJoB, yKa3aTb OOBEKT, MpEACTaBIEHUE KOTOporo  Oyzer
CONPOBOXKAATHCS 3BYKOM, M BbIOpaTh B MeHIO «BcraBka» koMaHay «PuibMbl U
3BYK», 3aTeM — «3ByK W3 (ailian. B okHe «BcraBka 3Byka» ciieqyer BbIOpaTh
nanky u (aia 3Byka M MOATBEPAMTH aBTOMAaTHYECKOE BOCIPOU3BEACHHE 3BYKa
IIpU MOKa3e ciaiiia, NeJKHyB KHONKY «/Jla».

Jlist mpoBepku 3ByKOBOro 3¢ dexra cienyer meakHyTs KHonky «IIpocmotp
aHUMalUW» U YOeAUTHCS B HAJTMYUU BCTABIEHHOTO 3ByKOBOTO 3 (dekTa.

UToOBI MPOCMOTPETH, KaK OYyAyT BBITJISAET CIAal/Ibl IPE3EHTALUU B YEPHO-
Oermom BapuaHTe, ciefyeT B MeHI0 «Bum» BbiOpaTh koMaHay «LIBeT uimu OTTEHKH
ceporoy» - «4epHo-0emnbiii 0e3 ceporoy.

UroObl HamedaraTh 4YepHO-Oenble MpO3paukd A [PEACTaBICHUS
IpEe3eHTallud C MOMOIIbI0 TpadonpoekTopa cieayeT B MeHio «Daiim» BbIOpaTh
koMaHay «lledatb». B okne «IleuaTs» BbIOpaTh mpuHTEP, B criucke «lledararby
BbIOpaTh BapuaHT «Cnaiiapl», 3a7aTh AMANA30H Ie€4YaTH, KOJMWYECTBO KOIUH,
BKJIFOUHUTH onuuu: «OTTEHKHU ceporo» U «Macmrabuposars 1o aucty». lenkHys
«OK», 3anycTUTh 1e4aTh.

Jlist Toro, 4ToOBl MOATOTOBUTH Pa3AaTOYHBIM Marepuas, CIEAyeT B MEHIO
«Bun» BbIOpaTh KOMaHay «OOpaszer» u nyHKT «OOpasern; Bbigauy. Jlus
PEIBAPUTEILHOTO MPOCMOTPAa BAPUAHTOB MAKETOB CJEAYET BOCIOJIb30BAThHCS
KHOIIKaMH MaHEIN UHCTPYMEHTOB «Bblmaum» Kak nmokas3aHo Ha puc 12.1.
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Pucynok 12.1. Onpenenenne Tuna pa3MeTKH pa3gaTOUuHbIX MaTEPUAIOB

BriOpaB BapmaHnT MakeTa BbIJauM, CIEAyeT BCTaBUTh B oOpasenn
HeoOXomuMble OOBEKTHI: Tpaduueckne OOBEKTHI, TEKCT, KOJOHTHUTYJBI, ATy,
BpEMsI WJIK HOMEP CTPAHHUIIBI.

BcraBnennbie 00bEKTHI OyAyT MPUCYTCTBOBATH TOJBKO Ha Pa3gaTOUYHBIX
Marepuanax; oOpasel] claiJioB ocTaHeTcs ©Oe3 wu3MmeHenuil. Ha manenu
MHCTPYMEHTOB «O0pazer clelyeT HaXkaTh KHOMKY «3aKPbITh.

UtoObl MPOCMOTPETh TOJIYYEHHBIH BapuUaHT pPa3laTOYHBIX MaTepUaJIOB,
ciaenayetr B MeHI0 «®Daitm» BeIOpaTh koMaHay «lIpeaBapurenbHblii mpocMoTp». B
okHe «IIpocmoTp» (puc. 12.2) craeayeT ompeaeiauTh MapameTphbl pa3laTOYHBIX
MaTepHaJIOB: KOJWYECTBO CJIaliIOB Ha JINCTE, KOJOHTUTYJIBI, I[BET.
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Pucynok 12. IIpocMoTp MakeTa pa3gaTOUYHbIX MaTEPUAJIOB NEPE] MeYaThIO.

Jlyist BBIBOJIa MaTepHaioB Ha Oymary cienyeT HaxkaTh KHOMKY «IledaTe» B
OKHE IpocMoTpa Wi BbeIOpaTh B MeHio «®Dailm» komanny «Ilewate». B oxHe
«IleuaTpy» BBIOpATH IPUHTEP, ONPECIUTH IUANA30H MEYATH, KOJIUYECTBO KOIHii, B
cnucke «IleyataTs» BoIOpaTh BapuaHT «Bblgauny», B nosie «Bbraaun» 3a1aTh YUCIO
ClaiiIoB Ha CTpaHUUE U ONPEICIUTh HMX MOPSAOK Ha CTpaHUlE (BKJIIOYUB
NepeKIIIYaTe) b BEPTUKAJIbHBIA WM TOPU3OHTAIbHBIN). BKITIOUMB ONIIMM OTTEHKU
CEporo U MaclTabupys Mo JIUCTY, METKHYTh KHONKY «OK» 114 Havana neyaru.

Jis  myONMYHBIX TOKa30B  CIEAYEeT COXPaHATh MPE3CHTAMH  Kak
JNEMOHCTPALINIO, YTOOBI IPU €€ IEMOHCTPALIMH 3aKPBITh TOCTYTI JIJIs1 U3BMEHEHHS.

@aiiy, COXpaHEHHBIA B BUJE JEMOHCTPAllUM, UMEET paciuupenue .pps. llpu
OTKPBITUU Takoro (aiia ¢ pabouero cToja aBTOMAaTHYECKU 3aIlyCKaeTcs MOKa3
crnaitnos. 1o 3aBepmenun nokasza PowerPoint 3akpeiBaeTCsi 1 BOCCTaHABIMBACTCS
pabouunii cron. Ecim moka3 cnaiinoB 3amyckaercs u3 PowerPoint, mo ero
3aBEPIICHUM IIPE3EHTALMS OCTAETCA OTKPBITON U JOCTYITHOM JJIs1 N3MEHEHMS.

Jlnia aToro cienyer BeIOpaTh koManay «®aimy - «CoxpaHUTh Kak», 3aTeM B
okHe «CoxpaHeHHe JOKYMEHTa» BBIOpaTh TUCK, MANKy M 3a7aTh uUMs (Qaiina, B
nosie «Tun ¢aitna» BeIOpaTh BapuaHT «JlemoHcTparus PowerPoint» u menkHyTh
KHOTIKY «COXpaHHTBY.

B ciyuae BeO-myOnukanuu ciiefyeT NoArOTOBUTh MPE3EHTALUIO K JOCTABKE
no Muteprety. UToOBl yOeauThes, 4TO B web-o003peBareiie mpe3eHTalus Oyier
BBITJISJIETh TOJDKHBIM 00pa3oM, nepes myOauKaiueil cienyeT mIpocMOTPUTh €€ Kak



web-cTpanuily, A7 3TOro BeiopaTth B MeHI0 «Daiim» komanay «lIpenBapurenbHblii
IpOCMOTp Web-CTpaHuIIbD)

Jlns coxpaHeHusl TMpe3eHTauuu B BUAe web-cTpanuilbl B MeHI0 Daiin
cienyet BbIOpaTh komanay «Coxpanuth kak web-ctpanuiy». B okue Coxpanenue
JIOKyMEHTa BbIOpaTh Marnky, B KOTOPOH TpeOyeTcsi COXpaHUTh web-CTpaHuily, B
nosie «Mmst paitnay BBectn umsa web-ctpanunbl. B cnucke Tun aitna BeiOpaTh
BapuaHT «web-cTpanuna». YToObl M3MEHHUTH 3arojoBOK web-cTpaHUIbl (TEKCT,
OTOOpaKaIOIIMIICS B CTPOKE 3arojoBKa web-o0o3peBaTelsi), CleIyeT HaKaTb
KHONKY «/3MEHHTB», BBECTU HOBBIW 3ar0JIOBOK B IMOJIE€ «3aroJiOBOK» U HaXaTb
kHoniky «OK». B okxne «Ilybnmukamuss web-cTpanumpl» 3amath TapameTphl:
«llonmnas myOnuKamusi, ¢ BBIBOJOM 3aMETOK JOKJIATYMKa» W HaXaTh KHOIKY
«OnyonukoBatby. [llenknyB kHONKY «COXpaHUTHY, 3aBEPIINTH CO37aHUE web-
pEe3EHTalUH.

YroObl yrakoBaTh MPE3CHTALMIO IS TIEPEMEILIEHUsI Ha IPYToil KOMITBIOTEP
cinenyer B MeHIOo «®Dailin» komanny «YnakoBatb». Crenys ykazaHusMm «Macrtepa
YIaKOBKW», OINpENeNuTh HMs (ailla yMNakoBbIBAEMOW MpPE3eHTAlUU, 3aTeM
BbIOpaTh JIMCK M TAIKy, B KOTOPYIO MOMECTUTE YMAKOBAaHHYIO MpE3CHTalHI0 (B
MMEHU MaNKy HE JOMYyCKalTCs HalMOHalIbHble cMMBOJIBI). Ha cinegyromem miare
cienyeT BKIIOYUTh B YHAKOBKY CBsiI3aHHbIE (ailibl W BHEAPUTH HIPUPTHI
TrueType. Ha mocnegHem mare muanora ¢ MacTepoMm YIIAaKOBKM BKJIIOYHUTH B
yHakoBKy cpeAcTBo mnpocmorpa PowerPoint Viewer H, IIENKHYB KHOMNKY
«I"'0TOBOY», 3amyCTUTh NPOLEAYpPY YMNAKOBKU. IIpy BBINOJHEHHH MPOLETYpPHI
YIaKOBKHM Ha 9KpaHE KOMITBIOTEpa BBIBOJUTCS MaHENb, OTOOpaXKar0IIasi COCTOSIHUE
ynakoBku. [0 oKkOHYaHWM yMaKOBKH B YKa3aHHOMW Mamke OyayT pa3MeIleHbI JBa
daiina: *.exe - (aitn mactepa ymakoBku, W (pailll yrmakoBaHHOW Mpe3eHTAIUU
* ppz.

YtoOsl HE OBUTO TIPOOJIEM C YITAKOBKOW MPE3CHTAIMK, UMsI TIanKu U (aitna
NPE3eHTALNU JOHKHO OBITh 3aMTMCaHO JATHHCKUMH CUMBOJaMu. MacTep ynakoBKU
HE BKJIOYAaeT B YyMNaKoOBaHHYy mpe3eHTtanuio mpudrel TrueType, umeromue
BCTPOCHHBIE OIrpaHUYEHUsT Ha pacnpocTpanenue. llepen pacmpocTpaHeHuEM
IPE3EHTALUU CIIEYET PACIaKOBATh €€ U MPOCMOTPETh, YTOOBI YOEIUTHCS, YTO BCE
HpUQTH JOCTYITHBI.

Uto0bl pacmakoBaTh  YMAKOBAaHHYIO MPE3CHTAINIO, CIEAYeT IIEIKHYB
MBIIIBbIO (aiin *.exe, yka3aTb JUCK U MAIKy, B KOTOPYIO CJIEAyeT paclakoBaTh
npe3eHTanuoo. [lo OKOHYaHWM pacakoBKM B yKa3aHHOW TMamke OyayT
pacrioyiokeHbl ¢ainbl: *.Ist - CIUCOK Mpe3eHTaluii, *.exe - CPEeACTBO IOKa3a
npe3eHTanui, *.ppt -cdaitn npesenramuu, *.0lb - wHbOpMAIMSA O CBA3AHHBIX
daiinax u mpudTax.

Jlist mpocMoTpa mpe3eHTaluu CIeAyeT 3almyCTUTh (aia MpOCMOTPLIMKA
npe3enTanuii Ppview32.exe, 3atem B okHe Microsoft PowerPointViewer yka3ats
uMs (aiiyla Tpe3eHTAIMd, BBIOpATh PYYHOM PEXHUM YIIPABICHUS Tpe3eHTAIlneH
(Manually) unu aBTOMaTHM4eckuii ¢ ucrnosibzoBanuem Taiimepa (UsingTimings).
Jlns Hauvanma mokasa mienkHyTh KHONKY «Show» (Ilokazate). Ilocie mpocmotpa
Ipe3eHTallMU TPepBaTh MOKa3 HaxaTueM KHOMKH «Escy.



3. ObOPYJAOBAHUE U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHUE
KoMmmberoTeprable  kmaccel, oOopymoBanHble [IK ¢ ycTaHOBIEHHBIM
IIPOrPAaMMHBIM 00ECIICYCHUEM HE HIKE:
1) Onepammonnas cucrema Windows XP;
12)  Adobe Reader 7.0;
3) TekcroBslit pexakTop MS Word;
4) Penakrop npesenraruiit MS PowerPoint.

4. SAJAHUME HA JTABOPATOPHYIO PABOTY
BrimonHuTe 1OCIIENOBATEBHOCTh JECWCTBUK, OIUCAHHYID B I. S5 H
CO3PaHUTh PE3yJbTar.

5. HOPAJOK BBINTIOJIHEHUS PABOTbI

1) 3anmycture PowerPoint u oTkpoiiTe paHee CO3/JaHHYIO NPE3ECHTAIIHIO.

2) [oOaBbTe KO BTOpOMY cClaiay 3BYK U yOenurecb B HAJIWYUU
BCTaBJICHHOTO 3BYKOBOI0 3 heKTa.

3) IloaroTroBbTe pacmeyaTKy TNIPE3CeHTAllMd B BHJAEC MPO3payek u
pa3laTOYHbIX MaTepHUAJIOB HA BUPTYalbHbIN npuHTEep. COXpaHUTE pe3yibTaT, Kak
«IIpumep 12_mpospauku.pdth u «IIpumep 12 pazmarounsiit Mmatepuan.pdfy.

4) CoxpaHuTe Mpe3eHTAIUI0 Kak JeMoHcTpanuio «[Ipumep 12.pps».

5) Coxpanuere npe3eHTanuio B Bujie BeO-cTpanuilbl «IIpumep 12.htmly.

6) YmakyilTe mpe3eHTaluio JUisl NEepPeMENIEHUs Ha JPYyrod KOMIIBIOTEP B
daiinsl «IIpumep 12.exe» u «I[lpumep 12.ppz».

7) PacnakyiliTe  ynakoBaHHYIO  MpE3EHTAUI0 UM  MPOBEPHTE €€
paboOTOCIIOCOOHOCT.

6. COAEP KAHUE OTYETA
Qaiinet «lIpumep 12 nmpospauku.pdf», «llpumep 12 pazmaTouHbIif
marepuain.pdf», «lIlpumep 12.pps», «IIpumep 12.html», «IIpumep 12.exe»,
«IIpumep 12.ppz» u «IIpumep 8.ppt» B 2JIEKTPOHHOM BHUJIE.

7. KOHTPOJIBHBIE BOITPOCBI
1) Kak gomken ObITh 0pOpMIIEH pa3aaTOYHbI MaTepuai K Ipe3eHTauu?
2) Kak pacnedaraTs pa3gaTOYHbIi MaTepuan?
3) Omnumure MpoIecc TMOATOTOBKM TMPE3CHTAMK K MyOluKalud B
UHTEpHEeTE?
4) 3aueM Hy>KHO ynakoBbIBaTh npe3eHTanuu? Kak 3to caenats?

8. BUBJIMOT PAOUYECKHI CITUCOK
1) Xwunpepnutep, X. HacTonmbHbIE H3aTENBCKUE CHUCTEMBI : ydeOHOE
nocobue s By3oB / X.Xunuaepautep; nep.c anri. B.Bo6nenko, A.llonomapes,
H.PomanoBa .— M. : [IPUHT-MEJIUA nentp, 2006 .— 213c.
2) Komonoga, H.B. Komnbetorepnas Bepctka u au3zaiin / H.B.Komonosa .—
CII6. : BXB-Iletepoypr, 2003 .— 512c.



Jlabopamopuasn paooma 13 (2 uaca)
M3MEHEHUE OBPA3LIOB CJANWJI0B U IBETOBBIX CXEM
1. HEJIb U1 3AJIAYA PABOTHBI
Ieab padoThl: 03HAKOMJICHHE C METOIAMH YIIPABJICHUS CTHIISIMH CIIaliI0B.
3agaud padoOTHI: TIOJYYWTh HABBIKM WM3MEHCHHUS 3aroJioBKOB, (oOHa,
I[BETOBOM CXEMBI CJIai/I0B, HAYYUTHCS BBIMOIHATH OTKAT N3MCHCHHM.

2. OCHOBHBIE TEOPETUYECKHE CBEJIEHUSA
Jlist u3mMeHeHus: oOpasiia CilaiioB Mpe3eHTaluu CiIeayeT BbIOpaTh B MEHIO
«Bun» xomanmy «OOpazeny - «OOpazeny cnaiimoB». I[locme sToro B OKHE
PowerPoint Gyner mpencraBieH obpaser| ciaiiia mpe3eHTaIluy, Kak MoKa3aHo Ha
puc. 13.1. OGpatute BHHMaHHUEe, uTO B oOmactu «Crnaiiapy oTOOpakaroTcs B
MUHHATIOpe 00paserr ciaiaa u 00pasel] 3aroJioBKa.
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Pucynok 13.1. PegaktupoBanue oOpasiia 3aroioBka

Jnst penaktupoBaHus o0pas3na ciaiia cieayer IIEIKHYTh B o0Jyiactu
CTPYKTYPBl MUHHATIOPY 00Opa3sell ciaia.

MOo’KHO U3MEHSATH JIEMEHTHI 0(hOpMIIEHUS, HATIPUMED, BBIICISTH 3ar0JIOBKH
U3MEHATh 1[BE€TA, pa3Mephbl CUMBOJIOB TEKCTa, LiBeTa (hoHa. Takke 37€Ch MOXKHO
BCTAaBUTh Ha o0Opasell Cliaifjla pUCYHOK, KOTOPBIM OyJeT 3aTeM OTOOpa)kaThCs Ha
BCEX CIlIAaMJax.

3aBeplINB peJaKkTUPOBAHUE OOpaslia CIAlI0B, CIAEAYEeT HICIKHYTh KHOIKY
«3aKpbITh MpeacTaBieHHEe MacTepa» Ha naHenn «OOpazew». I[lotom crnenmyer
OILICHUTh U3MEHEHUs B Au3aiiHe claiiioB mpe3eHTanuu. OOpaTuTe BHUMAHHUE, YTO
BHOCHMBIE I3MEHEHUS He KOCHYJIUCh TUTYJIBHOTO Ciaia.



YToOBl OTMEHUTH M3MCHEHWs, BHECCHHBIC TPH pPEIAKTHPOBAHWU oOpasia
CIanJoB, TO CIEAyEeT BOCIOIb30BaTh KoMaHnou «lIpaBka» - «OTmMeHWUTH» WiH
couetanueM knaBuil «Ctrln+ «Zy.

Ecnu 00bexThl He 0TOOpa)karoTcs Ha claijax, ciaeAayeT BbIOpaTh B MEHIO
«Dopmar» komaHay «®Pon» u ybenutbes, utro (Quaxok «Uckmounts G(HoH
o0Opasiia» He YCTaHOBJIEH.

Jlist u3Menenust opopMIIeHUS! TUTYJIBHOTO cllaiijia cielyeT BbIOpaTh B MEHIO
«Bun» xomanny «O6pazen» - «O0Opaszel ciaiiio», 3aTeM IIEIKHYTh B 00JacTH
«Cnaitneyy munnatiopy «O0pazer 3arosioBkoB». [locie storo B okne PowerPoint
Oyzer mpeacTtaBieH oOpasen TUTYJIBHOTO ClIaifjla MPE3CHTAIMU W ATOT 00pasell
TaKX€ MO>XHO U3MEHHUT.

OOpatuTe BHMMaHHUE, YTO BHOCHMbBIC H3MEHEHMsI MPUMEHEHBI TOJBKO K
TUTYJIBHOMY CJIAiily U HE KOCHYJINCh OCTAJIBHBIX CIANUI0B MPE3CHTAIUU.

[Ipn wu3MeHeHWM aTpuOYTOB TEKCTAa Ha o0O0pasle THUTYIBHBIX CIIAWI0B
TUTYJIBHBIN cllaiil He n3MeHseTcsa. OOpasel] TUTYJIBbHBIX CIAHJ0B HAclIeAyeT BCe
aTpuOyThl TEeKCTa Ha oOpasue ciaiaoB. [lpu m3menenun mpudra, pazMepa Uiu
CTWJISI TEKCTa Ha oOpaslle CclalioB 3TH W3MEHEHHUs OTpaxaroTcs Ha oOpasue
TUTYJIBHBIX CiaiiioB. UTOOBI caenath aTpuOyThl TEKCTa Ha o0Opasile TUTYJIbHBIX
CJaiIoB IpyTMMHU, U3MEHUTE UX IOCIE 3aBeplICHUsI pabOThl ¢ 00PA3IOM CIIANIOB.
OTU U3MEHEHHUs] OCTaHyTCS Ha 0Opaslle TUTYJIBHBIX CIIalJIOB M HE MOBJIMUSIOT Ha
oOpa3err cianoB.

Jmg u3MeHeHusT au3aliHa OJHOTO0 W3 CIANI0B MPE3CHTAIMU, CIECAYET
BbIOpaTh B oOnacTu «Crailibpl» 3CKU3 Claiifia, KOTOPbIA TpeOyeTcss HW3MEHUTH,
3aT€M OTKpPBITh B 00JacTh 3amad maHenb «Jlu3aiiH cnaiiga» - «ll1aGmoHsI
opopmienus». BeiOpas mabdnon B mosie «[IpumenuTts madioH odopmiieHUs» U
MICJIKHYB 3HAYOK CO CTPEJIKOH, BEIOpaTh KoMaHAy «IIpMMEHHUTH» K BBIJCICHHBIM
claiigaM, KaK IMoka3aHo Ha puc. 13.2.
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Pucynok 13.2. I3MeHeHue nqu3aiiHa BbIJICICHHOTO cllaiiia

Jlist 3amMeHBl I[BETOBOM CXeMbI cjaiiia cieayeT BbmIOpaTh B 00JacTu
«Crnaiimpl» SCKHM3 cllaiijla, KOTOPBIM TpeOyeTcs H3MEHHUTh, 3aTeM OTKPBITH B
obnactu 3amau maHensb «/luzaitH cnaiiman- «llBeToBwie cxembr»y. BriOpaB B moie
«IIpyMeHUTh LBETOBYIO CXEMy» M IIEJIKHYB 3HAYOK CO CTPEJKOM, BBIOpaTh
KoMaHAay «IIpuMEHUTH K BBIIEIICHHBIM CIIAl1aM».

JIns penakTupoBaHUs LIBETOBOM CXEMbI CIIEAyeT IIEJIKHYTh Ha MaHEIU
«JluzanH cnaiiga» - «LlBeToBbIE CXEeMBD» CChUIKY «MI3MEHUTDH [IBETOBBIE CXEMBI», &
3areM B OkHe «lIBeToBas cxeMa» OTKphITh BKIaaky «CrnenuansHas». B rpynme
«lIBeTa cxembD» IEIKHYTh MEPBBIM IIBET, KOTOPBIM ClIENyeT U3MEHHUTh, U HaXaTb
KHOTIKY «V/3MeHHUTHh LIBET», 3aT€M B LIBETOBOW MajJUTpe Ha Bkiajke «OObIYHAS
BBIOpATh MOJXOIANINI I[BET U HaxaTh € KHOMKY «OK» win B 1[BEeTOBOI manuTpe
Ha BKJIagKe «CrekTp» BHIOpATh MOAXOISIINM 1BET, IEpeMeliasi yka3aTellb B BUJIE
KpECTa, a 3aT€M HACTPOUTH SIPKOCTh C ITOMOILIBIO IIOJIOCHI MPOKPYTKM U HAXaTh
kHONKy «OK». 3aTreM crneayer MOBTOPUTh M3MEHEHHE LBETA [JIsl BCEX IIBETOB,
KOTOpble Tpelyercss u3MeHuTh. i1 mpuUMEeHEeHUsT W3MEHEHHI, BHECEHHBIX B
LIBETOBYIO CXEMY Cllaiia, clIeayeT NIENKHYTh KHONKY «IIpuMeHnTH).

3. ObOPYJAOBAHUE U MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE
OBECIIEYEHUE
KoMmmeroTepaple  kmaccel, oOopymoBanHble [IK ¢ ycTaHOBIEHHBIM
MIPOTPAMMHBIM 00ECIICYCHUEM HE HIDKE:
1) Oneparmonnas cucrema Windows XP;



13) Adobe Reader 7.0;
3) TexcroBsrit penaktrop MS Word,
4) Penaxrop npe3entauuii MS PowerPoint.

4. SAJAHUE HA JJABOPATOPHYIO PABOTY
BBITIOTHUTE  TIOCIIEAOBATENBHOCTh JEUCTBUM, OIMCAHHYID B I. 5 H
CO3PAHUTH PE3YJIbTAT.

5. HOPAJOK BBITIOJIHEHUSA PABOTBI

1) 3amyctute PowerPoint u oTkpoiite n00yr0 U3 CO3AaHHBIX paHEe
IIPE3EHTALUN.

2) OtpenakTupyite oOpaser] CaijaoB, H3MEHHUTE JIEMEHTHI O(QOpMIICHHS,
HAIpUMEp, BBIJCIUB 3arojOBOK, 3aJaliTe IBET 3aJIMBKA OOJACTH 3arojioBKa.
[ToskciepuMEHTUPYITE C U3MEHEHUEM IIBETa, pa3Mepa CUMBOJIOB TEKCTa, IBETa
¢ona. BcraBpTe Ha oOpasen criaiiia pHCYHOK, KOTOpBIH OyaeT 3arem
oToOpa)xkaThCsl Ha BCEX claiigax.

2) AHanoruyHeiM 00pa3oM u3MeHuTe 0hOpMIICHUE TUTYJIHHOTO Claia.

3) U3meHuTe IBETOBYIO CXEMY CIIaliJIOB Ha CXEMY, COAEp Kallyro roiay0oi,
PO30BBIN U KEJITHIM LIBETA.

4) CoxpanuTe pe3ynbTaT, Kak «IIpumep 13.ppt».

6. COAEPKAHUE OTYETA
@aiin «IIpumep 12.ppt» B 37E€KTPOHHOM BUJE.

7. KOHTPOJIBbHBIE BOITPOCHI
1) Kak 3a oguH mpueM U3MEHUTh HECKOJIBKO CIai10B?
2) MoOXHO M OJHOBPEMEHHO W3MEHUTh O(POPMIICHHE W THUTYJIBHOTO U
BHYTPEHHHX CIaiA0B?
3) Kak ObicTpee Bcero u3MEHUTD U3aiH ciaai1oB?
4) Kak u3BMEHUTH LIBETOBYIO CXEMY CJIai10B?
5) Kak BrIOpath kenaeMble LBETA JJIs [IBETOBOM CXEMBbI?

8. BUBJIMOT PAOUYECKHI CIIMCOK

OcHoBHas IuTEpaTypa

1. TTantroxuna E.B., Kotimsapos B.C., IlanTioxun O.B. IlepcrnekTuBHBIE TEXHOIOTMH
M3rOTOBJICHUS NUIeBoN ynakoBku: yueOHuk. Tyna: U3a-Bo Tynl'V, 2018. 212 c.

2. CepoBa B.H. MarepuanoBeaeHue B NOJUTpa@UUecKOM U YHAKOBOYHOM
npou3BoACcTBax: ydeOHoe mocobme / Cepoa B.H. — Kazanp : Kazanckuii HanmoHaIbHBIN
MCCJIE0BATENIbCKUI TEXHOJIOTnYeCKuil yuusepeurert, 2017. — 332 c.

3. Mouanosa E.H. MarepuanoBesenne 1 OCHOBBI MOTUTPaQUUECKOTO M YITAKOBOYHOTO
MPOU3BOACTB : yuebHoe mocobue / MouanoBa E.H., Mycuna JI.P.. — Kazanp : Ka3zauckuii
HaIlMOHAIBHBIM UCCIIEIOBATEILCKAN TEXHOIOTHUECKU yHUBepcuTeT, 2017. — 148 c.



Jlomo/IHuTeIbHAS JIUTEPaTypa

1. Wmenna O.B. JIu3aifH-KOHCTPYUpPOBAaHUE Tapbl W YIAKOBKH : y4eOHOE mocobme /
Wnbuna O.B.. — Cankr-IlerepOypr : Cankt-IletepOyprckuil rocy1apcTBeHHbI YHUBEPCUTET
MPOMBIIIUICHHBIX TEXHOJIOTUH 1 Au3aiina, 2017. — 48 c.

2. Unbuna O.B. KoncTpyupoBanue u 1u3aifH ynakoBKH : ydeOHoe nmocobue / Mibuna
O0.B. — Cankr-Ilerepoypr:  Cankr-IleTepOyprckuii  rocy1apcTBEHHBIH  YHUBEPCUTET
MIPOMBILIUICHHBIX TEXHOJIOTUI U Au3aiiHa, 2018. — 98 c.

3. Tapa u ynakoBka [351eKTpoHHBIHN pecypc]: sxypHair. — ISSN 0868-5568. Pexxum
noctyna: https://elibrary.ru/title_about.asp?id=9731 - eLibrary.ru, mo maposro.

Ilepeyens pecypcoB MH(OPMAIHOHHO-TEJIEKOMMYHHMKAINOHHOH ceTn «HTEepHET»,
He00XO0AMMBIX /15l OCBOCHHS TUCHUILINHBI (MOLYJIs1)

1. https://tsutula.bibliotech.ru/ - DnexrponusIit ynTansHbii 3a1 “BUBJIMOTEX”: yueOHukH
aBTopoB Tynl'¥Y mo BceM mucruruimHam. Pexum goctyna: mo maposro.- 3aril. ¢ KpaHa
2. https://www .fips.ru — @eaepanbHbIl HHCTUTYT NPOMBIIIIEHHONW COOCTBEHHOCTH
[DnexTponHBI pecypc]. Pexxum noctymna: cBOOOIHBIN.- 3ari. ¢ 9KpaHa
3. http://window.edu.ru - EquHOoe okHO q0cTyna K 00pa3oBaTeIbHBIM pecypcam: mopTai
[DnexTponHbIi pecypc]. Pexxum noctymna: cBOOOIHBIN.- 3ari. ¢ 9KpaHa

4. http://cyberleninka.ru/ - HOb KubepJlenunka HaydHas 3JIeKTpoOHHas OuOIMOTEKa
OTKPBITOTO JOCTyMa. Pexxum moctyma: cBOOOHBIN.- 3aril. ¢ SKpaHa.



