03.11.2020

Ход работы

1. Выполнить практические задания.

2. Сдать на проверку до 05.11.2020, на почту группы.
Практическая работа №1: Создание шаблонов документов

Цель работы: Научится работать с шаблоном и окнами, создавать собственные шаблоны.

Методика выполнения работы.

1. Работа с шаблоном.

Попробуем сделать документ «Официального письма» с помощью шаблона. В шаблоне имеются поля для ввода различных участков текста. Щелкнуть кнопку Microsoft Office → Создать → Установленные шаблоны → Изысканное письмо → Создать. Заполнить поля: «Дату», «Имя получателя», «Название организации», «Адрес получателя», «Текст письма» и т.д. Сохранить файл под новым именем в рабочей папке и вывести на печать.

2. Просмотр одновременно двух частей одного документа.

Рабочее окно можно разбить на два окна для просмотра двух различных частей одного документа. Для этого установите указатель мыши на вешку разбивки (специальный ползунок, расположенный вверху вертикальной полосы прокрутки над стрелкой «вверх»). При этом указатель изменит свой вид, нажмите левую клавишу мыши и перетащите указатель вниз до желаемого положения, после чего отпустите клавишу. Для разбивки окна можно использовать меню Вид → Окно → Разделить. Для отмены разделения - Снять разделение.
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Рисунок 4.51 - Бланк заказа для ателье «Солнышко».

3. Создание новой формы.

В этом разделе описан процесс создания новой формы на примере формы, показанной на рис. 4.51.

Создайте пустой шаблон документа, чтобы форму можно было сохранить в виде шаблона для многократного использования:

a) Выберите команду Создать → Мои шаблоны.

b) В правой нижней части диалогового окна Создание документа

выберите вариант Шаблон.

c) Нажмите кнопку OK.

4. Разметка шаблона формы.

Теперь, после создания пустого шаблона, надо оформить неизменяемую часть формы – разметку шаблона формы. Для этого нужно обычным образом ввести текст, таблицы и т.п. Оформите разметку шаблона согласно рис. 4.52 (используйте шрифт Times New Roman, 12 пт).
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Рисунок 4.52 - Разметка шаблона формы.

Окружите разметку шаблона прямоугольником (этот инструмент находится на панели Иллюстрации). Возможно, прямоугольник отодвинул и/или закрыл собой разметку шаблона. Чтобы расположить прямоугольник в виде рамки разметки, вызовите окно свойств прямоугольника (через меню Формат) и отключите ему обтекание текстом и заливку.

5. Создание текстовых полей.

Щелкните кнопку Microsoft Office. Далее Параметры Word  Основные.

Установите флажок на опции Показывать вкладку Разработчик на ленте. Теперь надо добавить в форму поля. Для добавления полей потребуются инструменты ленты Разработчик (рис. 4.53).
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Рисунок 4.53 - Панель инструментов Формы.

На панели Формы предыдущих версий первые три кнопки служат для создания полей различных типов. Для вставки поля в форму надо:

a) Установить курсор в то место, где должно быть поле.

b) Нажать кнопку Поле на панели Формы.

c) Вставьте в шаблон шесть текстовых полей: № Заказа, Фамилия И.О., Адрес, Телефон, Вид изделия и Стоимость работ.

d) У каждого поля есть свойства. Для их просмотра надо вызвать контекстное меню поля и выбрать в нем команду Свойства или щелкнуть соответствующую кнопку на панели Формы. Вызовите окно свойств любого из вставленных полей (рис. 4.54).
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Рисунок 4.54 - Окно свойств текстового поля.

В списке Тип (рис. 4.54) можно ограничить тип вводимых пользователем данных: например, можно разрешить вводить в поле только даты или числа. Откройте этот список и посмотрите, какие в нем есть типы данных.

В нашей форме все три текстовых поля должны иметь тип Обычный текст (тип "по умолчанию"). Всем трем полям укажите ограничение на максимальную длину – 30 символов (это значение надо ввести в окне свойств в строке Максимальная длина).

Для поля Фамилия И.О. в списке Формат текста выберите вариант Первые прописные. Если при заполнении имя или фамилия будут введены с маленькой буквы, Word автоматически исправит их на большие буквы.

В строках Текст по умолчанию для нашей формы ничего вводить не надо.

6. Создание флажков.

Для добавления в форму флажка Пошив выполните действия:

1. Установите курсор в первую ячейку слева от слова Пошив.

2. На панели Формы нажмите на кнопку флажка [image: image3.png]


.

3. Вызовите окно свойств созданного флажка.

4. Поле Размер флажка позволяет задать размер квадратика в форме. Если выбрано значение Авто, то размер квадратика будет совпадать с размером шрифта, который присвоен флажку.

5. В группе Состояние по умолчанию можно указать установку переключателя в начальный момент (т.е. сразу после создания формы по шаблону). В нашей форме флажки должны остаться в состоянии по умолчанию – Снят.

6. Добавьте в шаблон второй флажок –
Ремонт.

7. Создание поля со списком


Добавьте в шаблон формы поле со списком
[image: image4.png]


 (кнопка на панели Формы) для поля Подпись. Теперь надо заполнить список элементами, которые будут предъявляться пользователю при открытии списка. Вызовите окно свойств поля со списком (рис. 4.55).

Для добавления в список нового элемента надо:

1) Набрать текст в строке Элемент списка.

2) Нажать мышью кнопку Добавить или клавишу [Enter].
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Рисунок 4.55 - Окно свойств поля со списком.

Занесите в список по очереди четыре фамилии: Алферова Г.П., Симонова Л.Н., Ветрова А.А., Осюшкина О.В. С помощью кнопок Порядок расположите элементы списка по алфавиту.

Верхний элемент списка является элементом, выбранным по умолчанию, т.е. он будет присутствовать в форме сразу после ее создания.
8. Защита и сохранение формы
a) Чтобы активизировать поля формы и защитить ее неизменяемые элементы, надо установить защиту: выполнить команду Разработчик  Защитить документ  Разрешить только указанный способ редактирования документа из списка выбрать Ввод данных в поля формы.

В защищенной форме пользователь может менять только содержимое полей.

b) Теперь надо сохранить шаблон формы. Выберите команду Сохранить. Обратите внимание, что Word откроет для сохранения папку Шаблоны, а не Мои документы, как обычно. Сохраните шаблон формы под именем Заказ для ателье.

c) Теперь закройте все окна документов и попробуйте создать экземпляр своей формы на базе сохраненного шаблона (см. пункт 1 лаб. раб.).

9. Работа с окнами.

Проверьте, чтобы у вас были открыты два созданных вами файла (вручную и с помощью шаблона). Выберите команду Вид  Окно и посмотрите возможность смены окон с документами, щелкая левой клавишей на имени того документа, какой вы хотите увидеть в списке Перейти в другое окно. Для вывода на экран одновременно двух окон с документами надо войти в меню Окно  Упорядочить все. Для отмены разбивки переключить окно документа в полноэкранный режим с помощью пиктограммы в верхнем правом углу окна документа

Практическая работа №2: Создание деловых документов
Цель работы: изучение информационной технологии создания, сохранения и подготовки к печати документов.

Требуется подготовить: 
· Бланк заявления об установлении факта родственных отношений (см. образец —  заявление в приложении). В бланке есть некоторый текст и поля, обозначенные подчеркиванием. Эти поля будут впоследствии заполняться от руки. Под каждым полем мелким шрифтом напечатано пояснение.
· Рекламное письмо

· Докладную записку

· АКТ 
Порядок выполнения работы:

Оформление шапки заявления

Ниже подробно описан процесс оформления шапки заявления. Аналогичные операции вам потребуется применить для оформления оставшейся части документа. 

1. Установите в пустом документе поля размером по 2 см с каждой стороны (команда Файл( Параметры страницы). Установите шрифт Times New Roman, размер 13 пт. 
2. Наберите первую строку документа: 

В ______________ районный (городской)

Шапка заявления состоит из 8 однострочных абзацев (если отдельными строками считать пустые поля с подчеркиванием и пояснения под ними). Все строки выровнены по левому краю и у всех одинаковый отступ – примерно 8,5 см от левого поля листа. Отступ абзаца можно точно задать командой Формат(Абзац, но так неудобно делать, если значение отступа требуется подобрать в некотором диапазоне.
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Для настройки отступа абзаца удобно пользоваться Линейкой. Если в окне Word линейки нет, то включите ее командой Вид(Линейка. Найдите на линейке движок для регулировки левого отступа (подержите на движке курсор мыши, через 1-2 сек появится подсказка): 

Для первого абзаца установите Отступ слева равным 8,5 см. Если абзац разрывается на две строки, то сделайте отступ меньше, если же, наоборот, до правого поля осталось слишком много места – сделайте отступ больше. 

3. В конце первого абзаца нажмите [Enter]. Так вы сделаете новый абзац, параметры которого, в том числе и отступ, будут скопированы из текущего абзаца. Наберите оставшиеся 7 строк шапки заявления. 

Чтобы подобрать нужную длину подчеркивания, добавляйте символы подчеркивания по одному, пока Word не начнет переносить абзац на следующую строку. Как только произойдет перенос, удалите один или два последних подчеркивания клавишей [Backspace]. Таким образом, вы сможете подобрать нужную длину подчеркивания. Набранная вами шапка заявления должна выглядеть так (слева в квадратных скобках приведены номера строк, чтобы на них можно было ссылаться в данном описании): 
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4. Строки [1,2,3,4] и [6] выделите наклонным шрифтом (курсивом).

5. Строки [5] и [8] c помощью команды Формат(Шрифт оформите верхним индексом. Символы с таким свойством поднимаются над базовой линией и выглядят "прижатыми" к предыдущей строке. 

6. Выделите все 8 строк и командой Формат(Абзац установите междустрочный интервал Полуторный. Вы увидите, что строки с верхним индексом отделены от предыдущих строк большими промежутками. Поэтому для строки [4] и строки [7] установите междустрочный интервал Одинарный.

7. Строки [5] и [8] выровняйте по центру. Обратите внимание, что Word выполняет выравнивание не по центру листа, а в пределах области, ограниченной отступами абзаца.

Сохраните документ в папке своего факультета в файле с именем: 

Бланк заявления <ФАМИЛИЯ>

(конечно, вместо угловых скобок напишите свою фамилию). Сохраняйте документ каждые 10-15 минут. 

Оформление оставшейся части документа

После оформленной шапки добавьте 3 пустых абзаца. У них задайте отступ слева равным 0 см (это значение по умолчанию). 

Наберите и отформатируйте оставшуюся часть документа. При оформлении пояснений к полям и подборе длины подчеркивания применяйте те же способы, что и при оформлении шапки заявления.

Обратите внимание на следующие особенности документа: 

1. Название заявления оформлено полужирным шрифтом и отцентрировано.

2. До части "Приложение:" все абзацы – однострочные, а в приложении отдельными абзацами являются пронумерованные пункты.

3. Во всем документе интервал полуторный, а в строках, оформленных верхним индексом, интервал одинарный.

4. В случае, когда пояснения полей не надо центрировать, а нужно только отодвинуть, пользуйтесь линейкой для настройки абзацного отступа.

После оформления документа сравните его с образцом в режиме предварительного просмотра. Найденные различия устраните. Сохраните документ.

Самостоятельно оформите документы (рекламное письмо, докладная записка, акт) см. приложение. Результаты работы покажите преподавателю.
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INTERNATIONAL INSTITUTE
«WORK & MANAGEMENT»

: MEXJTYHAPOJHBIT ITHCTIITY :
h «PABOTA II VIIPABJIEHIIE» H

145674, Yekaterinbur;
Kuposcxuii patio, 123, office 35
Tel./fax(343)762-22-23

; Poccra, 145674, ExaTepumoypr, |
: Knposexi paiton, 123, oue 35 |
| Ten/haxc(343)7 :

PYKOBOJIITEILIM
QUPM, MpETIPHATIIY, GAHKOB 11 CTPAXOBBIX KOMIAHILE

MeskityHapo Bl HHCTITYT (PABOTA IT VIIPABJIEHIIE) Npeiuiaract Bamiemy BHINMA-
HIIO It BHIIMAHITO BAIIIX COTPYIHIIKOB TPOTPaMMy «IIMILDK (IIPMBT I YIpABIAIOIIIT mepco-
HaD.

I{eTs MpOrpaMMEI: (HOPMIPOBAITe MOTOKNTETEHOrO HMILLKA (UPMBI, IPHOGPETEHITe CO-
TPYAHIKAMII IIPMBT KOMMYHIKATHEHEIX It STHKETHBIX HABBIKOB.

TIPOXOTKITENBHOCTE Kypea — 204.

TIpe:inaraemas TeMATIIK:

1. TICHXOTIOTIIA AeTIOBOTO OGMIEHILS.

2. JlentoBoit >TikeT

3. Ky/ETypa BHIIHETO BILIA EPCORATA (IPMBI.

B peaTi3alli IPOeKTA YHACTBYIOT OBITHEI ICHXOTONT, KyTBTYPOTOTTI, MEIIKIL, BII3AKII-
CTBI, MOJeTBEDHI.

TIo OKOHAHIT 0GYHeHILT CyIIATeNIeM BEIIACTCA YIOCTOBEPeHIIe MeKIyHAPOLHOro HHCTII-
TyTa «PABOTA II VIIPABJIEHIE [0 IpOTpayMe NIOBBIISHII KBATHIKALIIL.

HaleeMcsl Ha IIOOTBOPHO COTPYIHITIECTRO, IOHIMAS HICKTIOMITETERYI0 BAKHOCTS IT ak-
TYaTBHOCTS MpeJUTAraeMoit TeMATIKIL

(nodmiice),

THpextopy
11K, Crrtoposy._

Hucno cnos: 1882 [[F

pycomit

OBPA3EI] — AKT

000 Vpam
AKT

; VIBEPKIAIO
: 14.09.2017 1. Ne 06

Teneparsubiii ApexTop :
ILO. Ky3se- |
T. ExaTepusGypr :

O cnmcannn myymecTsa

OCHOBAHIIe: TIPIIKA3 TeHEPATEHOr0 MIPeKTopa OO0 «Vpam oT 02
‘BeJISHINI IHBEHTAPI3AIIIID).

CocTaBTe KoMIIceIIeil B cocTaBe:

TIpeIce IATe b KOMMepHeCKILt ampexTop A.P. JIyTOMKIIHA;

“UIISHBT KOMICCIL:

1. TaBREM GyxranTep A.H. Topraris:

2. HAYANBHIIK ATMIHICTPATIEHO-X03ATICTBERHOr0 0Tea O.B. TapaGyXim;

TIplICyTCTROBAMIT: K1aoBmuIa O.T. Pajleriera.

9.2007 1. Nel «O mpo-

B meprox ¢ 10.09.2007 I. 110 14.09.2007 T.. KOMILCCIIS POBETA PAGOTY IO YCTAHOBTEHIIO
'HeTIPITOIHOCTIT T4 JATBHEHIIIIEro 11CTIONE30BAHILA IIMYIIIECTEA.
'KOMICCIIS YCTAHOBILTA: COITACHO MPILTATAEMOMY aKTy MepedHIO MOATEANT CIIICAHIII0

IIMYIIECTBO B CBA3I ¢ HETPITOHOCTSEO JUIS IICTOTBIOBAHILL.
AKT COCTABIICH B TPeX SK3EMILIAPAX:
1 3K3eMIIp — B GyXTATTEpIIO;
2-1f 3K3eMILIAP — B AIMIHICTPATIBHO-XO3IHCTBEHHEI OTET;
3-if sK3emmp — B z1e70 Ne 1-03;
TIpwoente 5a 3 1. B 1 3k,

Tipexcexarens xo-

rcem: (noonucy) AP, Jlyxomima

‘UsleHBI KOMIICCHIL.
(noomucy)
(noomucy). _

AH. Tloptarug

C aKTOM 03HAKOM-
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LLeTh IPOTPAMMSBI: (POPMIPOBAHIE HOTOKITENHHOTO IMILIKA QIUPMBL, TIPLIOOPETeHIE Co-
TPYHIKaMIT HPMB! KOMMYHIKATIBHBIX I STHKETHEIX HABBIKOB.

TIPOXOTAITENBHOCT, Kypea — 204,

TIpe:TaraeMas TeMATIKa:

1. TICHXOIIOTIIA Z1€710BOTO OBMEHNA.

2. Tenosoii sTiket|

3. Ky7TbTypa BHEIIHeTo BILIA [IepCOHATA GUPMI.

B peaTiI3alliI POEKTA YIACTBYIOT ONBITHEIE NICHXOTIOTL, KY-TSTYPOTOTH, MENKIL, BI3QXIL-
CTHI, MOZIETBEPE.

Tlo OKOHYAHINI 0GY4eHIIA CTYATeeM BHIACTCA YI0CTOBepeRile MeIyHapOHOTO IHCTI-
TyTa «PABOTA II VITPABJIEHIIE» 110 IpOTpaMMe MOBEIMIEHTIA KBAIINKAIIIL.

HajleeMC Ha IUT00TBOPHOE COTPY:HIMECTBO, NOHIMAS HCKTIOMITe THHYI0 BAKHOCTS I aK-
TyATHHOCTS Ipe;LTaraeMoii TeMATIKIL.

Pextop (nodrmice)

OBPA3EI] — JJOKTA/THAA 3AITHCKA

JIOKJTAZTHA S 3ATIIICKA

02.09.2017 1.

OTJlen GHITA B YCTAHOBIEHHEIE CTPOKI He MOJKET 3aBepIIITh TI0CTABKY HeOOXOMIMEIX MaTe-
PIIATIOB B CBA3II ¢ OTCYTCTBIIEM TIOMHEIX CBE/ICHIII O (BIIHAHCOBOM COCTOSTHIII (BIPMB! 3aKATTIIKA.

TIpomry IpeIocTaBUTh NOIHEIE CBEJISHIIS 110 TaHHOIT prpMe.

dneno croe 1756 ¥ pyccnni

Q troseixo e

AT esssers Aab6B AQBOE Aab6Be ASoBlr, As563sT AsBGBsTr AaB6Bsl AaB6Bsl AaboBalr, AaBOBI dascsers

7 O6ururwii| Mogsaron..  Crporwi 1 TablePa... TA6sauc.. TBeswnre.. Ocwosro.. Cnaboes. =

| 2B Samenums.
[y Boigenms -

Crumn 5 Pegaktiposarie

1. TaBREM GyxranTep A.H. Topraris:
2. HAYANBHIIK ATMIHICTPATIEHO-X03AlCTBERHOr0 0Tea O.B. TapaGyXim:
TIplICYTCTROBAMIT: KaoBmIIa O.T. Pajleriera.

B mepiox ¢ 10.09.2007 . 1o 14.09.2007 T. KOMIICCIIS TIPOBETa PAGOTY TI0 YCTAHOBIEHITIO
HETPHTOIHOCTH JUIS JaNbHeifIIero ICIoIb30BaHIs IMYIIECTBA.
KOMIICCIIS YCTAHOBILTA: COTTIACHO TPILIATACMOMY KTy TIEPEHIO TIOIEKIIT CIIICAHITIO

TIMYIIECTBO B CBA3I C HEMPHTOHOCTBIO JUIS IICTIONE30BAHIL.
AKT COCTABIICH B TPeX SK3EMILIAPAX:
1 3K3eMIIp — B GyXTATTEpIIO;
2.1 SK3EMIITAP — B AIMITHIICTPATIEHO-X03iic TR KB OTte1T;
3-if sK3eMmIAp — B 0 Ne 1-03;
Tpwoente 5a 3 1. B 1 3k,

TIpexceraTens Ko-

rcem: (noonucy) AP Jlyxomima

AH. TlopTarue
(nodnuc). . O.B. Tapa0yxus.

C aKTOM 03HAKOM-

TemsT: (noonucy)

(noomuce)
| O.T. Payerera

b

14.09.2017 r.

Cosgare u nogenutsca 3anpocuts.
Adobe PDF
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K OBPA3EI — PEKTAMHOE ITHCEMO YIS
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i N AAPOAHBIT THETITST RN ATIONAL INSTIUTE ™ OcHOBAHIIe: TIPIIKA3 TeHepaTLHOr0 JMpeKTopa OO0 «Vpam» oT 02.09.2007 T. Nel «O mpo-
N H «PABOTA II VIIPABJIEHIIE» «WORK & MANAGEMENT» H ‘BEJICHINI IHBEHTAPI3ALIIID .
1 | i CocTaBIIeH KoMIlCCHIelt B cocTaBe:
° ; ‘Pocens, 145674, ExaTepiioypr, Russia, 145674, Yekaterinburg, | TIpeiceaTe h: KOMMepIecKIit mpexTop A.P. JIyTOmIKIHa;
| ; Kuposcxuit paiion, 123, ofue 35 Kupocxutii paiios, 123, office 35 | CTEHET KOMIICCIIL:
T | /paxe(34 | 1. TaBEEME GyxranTep A H. Tloprarms;
R 2. HAYATBHIK AIMIHIICTPATIBHO-X034HCTBEHHOTO 0T1eMa O.B. Tapadyxim;
E PYKOBOJIITETLSIM mprCyTeTBOBAI: Kia toBmIMa O.T. PajieATIeRa.
K UpM, Tpe:TpIATIL, GAHKOB It CTPAXOBSIX KOMIAHIIt
E MexctyHapoesilt mHCTHTYT (PABOTA 11 VIIPABJIEHIIE) fpe.iiaract saiteMy BHInMa- B neprioz ¢ 10.09.2007 T. 110 14.09.2007 T. KOMILCCIIS POBETa PaGOTY IO YCTAHORTEHIIIO
R HITIO 11 BHIIMAHITO BAIIIIX COTPYJHIIKOB MpOTpany «/IMILDK GIpMS! 11 yIpaBTAIOMIL Tiepco- -
] Ha. 'HETIPITOIHOCTH UL JATbHEIIIIero ICI0Ib30BAHIIS IMYIIECTBA.
H Ilertb porpamMMe!: JOPMIPOBAHILe TIONOKITETBHOTO IMILLKA (HPMBI, IPIOGPETeRIe Co- Kouriccns yeTaHOBILIa: COITIACHO IPIIATAEMOMY aKTy HEPETHIO NOIEXKNT CIICAHII0
i TPYHIIKAMIT UPME! KOMMYHIKATIBHIX It STHKETHEIX HABBIKOB. TIMYIIECTBO B CBA3I C HENPUTOIHOCTBIO JUIA 1ICTIOTB30BAHIIA.
K TIpOOTAIITE THHOCTS Kypea — 204, AKT COCTABIICH B TPEX IK3EMILLAPAX:
] TIpe:tnaraeMas Temarika: 1-if SK3eMILIE — B GyXTATTEpIO;
1. TICHXOT0TI1A Z1e7I0BOTO OBIICHIIA. 2-if 3K3eMIIAD — B AIMIHIICTPATIBHO-X03AHCTBEHHBI OTIe;
K 2. Jlenosoit smuker | 3-if sKk3emMmIAp — B K70 Ne 1-03;
3. Ky/ETypa BHEIIHETO BILIA NIepCOHATA IPMEL. Tprokerme a3 1. B 1 33,

E B PEATIALIII NIDOEKTA YHACTBYIOT OITBITEbIE NICIXOTIOTIL, Ky TSTYPOTIOTIL, MeIKIL, BII3aKII-
CTHI, MOJeTBepS.
E Tlo OKORWAHIIN 0GYHeHIIS CTyIIATe IeM BELIACTCA YIOCTOBepeHile MeiIyHapOHOro MHCTII-
TyTa «(PABOTA I VIIPABJIEHIIE» 110 IporpaMMe MOBHIIHIIS KBATHQUKAIIIL.
HauteeMcs Ha IU10.10TBOPHOE COTPYIHIMECTBO, IOHIMAS IICKTIOSITETIbRYIO BAKHOCTS 11 ak-
TYaTBHOCTS TIpeLTAraeMoli TeMATIIKIL.

... (nodnucy) AEHedeuon

OFPA3EI] — JOKTATHAA 3AITHCKA

Tupextopy OO0 «Vpam ¢ 14.09.2017 .

LK. Cuzoposy__ :

JIOKJIAJTHAS 3ATIIICKA
02.09.2017 .

OTi1e11 GBITA B YCTAHOBIEHHbIE CTPOKII He MOKET 3BEPIIITS HOCTABKY HEOGXOIMBIX MaTe-
oyccenin & B ' +
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