10.11.2020
Ход урока
1. Выполнить практические задания.
2. Сдать на проверку 10.11.2020 до 15:00

Тема: ОФОРМЛЕНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ, СОДЕРЖАЩИХ ТАБЛИЦЫ
Цель занятия. Изучение технологии создания и форматирования документов, содержащих таблицы.
Задание 2.1. Создать таблицу с автоформатом, рассчитать сумму столбца.
Порядок работы
1. Запустите текстовый редактор Microsoft Word.
2. Создайте таблицу (число столбцов – 8; число строк – 7) с автоформатом, пользуясь командами Таблица/Добавить/Таблица/Автоформат/Столбцы 5 (рис. 2.1).
[image: ]
Рис. 2.1. Диалоговое окно Автоформат таблицы

	№ п/п
	Ф.И.О
	Адрес
	Телефон
	Должность
	Оклад
	Семейное
положение
	Образование

	1
2
3
4
5
Итого:
	
	
	
	
	
	
	


Рис 2.2. Форма таблицы для заполнения
[image: ]
Рис. 2.3. Задание формулы для расчета суммы столбца

3. Оформите таблицу по образцу (рис. 2.2) и введите произвольные данные.
4. Рассчитайте сумму столбца «Оклад», используя команду Таблица/Формула предварительно установить курсор в ячейку «Оклад – Итого») (рис. 2.3).

Задание 2.2. Создать таблицу, используя табуляцию.

Наберите приведенную ниже таблицу в виде столбцов (рис. 2.4), используя табуляцию.
Перед набором табличных данных расставьте табуляторы определенного вида на горизонтальной линейке. Вид табулятора и его положение на линейке приведены ниже:

· для 1-й колонки [image: ]- (с выравниванием слева ) 1,5 см;
· для 2-й колонки [image: ]- (с выравниванием по центру) 7,5 см;
· для 3-й колонки[image: ]- (с выравниванием по десятичной запятой) 10,5 см;
Табуляторы выбрать в левом углу линейку и установить на линейке одинарным щелчком мыши (рис. 2.5) или задать командой Формат/Табуляция.

	Объем персональных компьютеров, тыс. р.

	Компания
	1998 г.
	1999 г.

	Compag
	13266
	15732,01

	IBM
	7946
	9287,007

	Dell
	7770
	11883,2

	Hewlett-Packard
	5743
	7577,035

	Packard BellNEC
	5976
	5989,07


Рис. 2.4. образец оформления таблицы с использованием табуляции

[image: ]
При наборе табличных данных двигайтесь по установленным табуляторам при помощи клавиши [Таб].
	Задание 2.3. Создать таблицу по образцу, используя объединение ячеек.

Порядок работы
1. наберите таблицу изменения роста поставок компьютерного оборудования за 1995… 1999 гг. по приведенному образцу, используя объединение ячеек (Таблица/Объединение ячейки).

	
% поставок
	[bookmark: _GoBack]годы

	
	1995
	1997
	1999

	
	27 %
	18 %
	22%


2. Сохраните файл в папке вашей группы.
Задание 2.4. Оформить документ, содержащий таблицу, по образцу. Произвести расчет штатной численности по каждой группе оплаты труда.
	Краткая справка. Верхнюю часть документа оформите с использованием таблицы (тип линий – нет границ). Произведите расчет суммы по столбцам. Дату вставьте командой Вставка/Дата.

ОАО «Прогресс»	Утверждаю
23.12.2002 № 38	Генеральный директор
Москва		______________ Б. Н. Добров
	03.11.2003

Структура и штатная численность ОАО «Прогресс» на 2003 г.

	Наименование
должностей
	Штатная численность и группы по оплате труда

	
	Первая
	Вторая
	Третья
	Четвертая
	Пятая

	Генеральный директор
	1
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	1
	
	
	
	

	Сотрудники бухгалтерии
	
	2
	2
	
	

	Старшие специалисты
	
	3
	7
	1
	

	Специалисты
	
	
	4
	5
	6

	Итого
	?
	?
	?
	?
	?



Задание 2.5. Оформить таблицу анализа объема выпуска продукции по изделиям в соответствии с образцом. Произвести расчеты в таблице.

Краткая справка. Для изменения направления текста выделите группу ячеек и воспользуйтесь командой Формат/Направление текста
	Номенклатурный
номер
	Единица
измерения
	Июль
2003 г.
	Август
2003 г.
	Сентябрь
2003 г.

	124578
	Шт.
	45 782
	57 896
	41 963

	457892
	Шт.
	78 952
	95 824
	85 236

	598624
	Шт.
	12 457
	46 721
	63 852

	829262
	Шт.
	36 985
	75 841
	74 125

	164676
	Шт.
	85 924
	72 921
	26 292

	Итого
	Шт
	?
	?
	?



Тема: СОЗДАНИЕ РЕЗЮМЕ
Цель: Получение навыков работы при формировании резюме на основе шаблона текстового процессора Microsoft Word.
Оборудование: Персональный компьютер, методические указания
Время выполнения: 2 часа
Ход работы:
Задание: создать резюме для прохождения собеседования с работодателем. Для создания резюме используйте шаблоны MS Word. Созданное резюме должно содержать сведения о вас, о вашем образовании, о профессиональном опыте, о достигнутых достижениях.
Ход работы сопровождается контрольным примером по созданию резюме, представленном на рисунке 1
[bookmark: _Toc323233870][bookmark: _Toc323233959][bookmark: _Toc323235586][image: Готовое резюме]Рисунок 1- Готовое резюме
[bookmark: _Toc323233871][bookmark: _Toc323233960]На сайте Office.com доступно большое количество бесплатных шаблонов резюме, которые значительно упрощают его создание. Пользователь может загрузить нужные шаблоны с веб-сайта и выполнить поиск в Word 2010, чтобы создать свое уникальное резюме. 
[bookmark: _Toc323235587]Выбор шаблонов резюме
1. Выполните поиск шаблонов резюме с помощью представления Backstage в Word 2010, а затем в результатах поиска выберите подходящий шаблон и загрузите его. Для этого выполните следующие действия:
· В окне приложения Microsoft Word 2010 перейдите на вкладку Файл. 
· В представлении Backstage щелкните Создать. 
· В строке поиска области Шаблоны Office.com введите «резюме», затем нажмите кнопку Начать поиск, чтобы найти доступные шаблоны документов, имеющие отношение к резюме (рисунок 2).
[image: Поиск шаблонов резюме]
[bookmark: _Toc323233872][bookmark: _Toc323233961][bookmark: _Toc323235588]Рисунок 2- Поиск резюме
2. После поиска нужных шаблонов резюме на сайте Office.com необходимо загрузить эти шаблоны, чтобы создать собственное резюме. Для этого выполните следующие действия:
· В области Результаты поиска выберите подходящий шаблон, например «Резюме (тема "Справедливость")». Затем нажмите кнопку Загрузить в правой части панели предварительного просмотра (рисунок 3). 
[image: Загрузка шаблонов резюме]
Рисунок 3 - Загрузка шаблона
После загрузки шаблона на его основе будет автоматически создан новый документ. Этот шаблон служит для автоматического упорядочения текста резюме и позволяет сделать внешний вид представленной в нем информации более профессиональным (рисунок 4).
[image: Автоматическое создание резюме на основе шаблона]
Рисунок 4 – Новый документ
3. Так как загруженный шаблон создан в формате Microsoft 2003, он будет открыт в режиме ограниченной функциональности (рисунок 5).
[image: Открытие документов более ранних версий в режиме совместимости]
Рисунок 5 – Сообщение об ограничении функциональности
Чтобы использовать новые функции Microsoft 2010 при редактировании документа, следует сначала преобразовать его в новый формат Microsoft 2010 Для этого:
· снова нажмите кнопку Файл, чтобы открыть представление Backstage. Затем нажмите кнопку Преобразовать, чтобы преобразовать текущий документ в формат Microsoft 2010 (рисунок 6).
[image: Преобразование формата документа]
Рисунок 6 – Преобразование документа
4. Введите сведения о себе в соответствующих местах и нажмите кнопку Сохранить на панели инструментов быстрого доступа, чтобы сохранить документ (рисунок 7).
[image: Ввод личных сведений и сохранение резюме]
Рисунок 7 – Сохранение документа
Вы создали резюме на основе профессиональных шаблонов. 
Использование рисунка SmartArt для приведения сведений об образовании
[bookmark: _Toc323301428][bookmark: _Toc323302808]Структура сведений о полученном образовании в шаблоне резюме очень проста. Указание в одном месте всех пунктов образования, за последние несколько лет, сделает резюме неаккуратным. Рисунки SmartArt позволят создать подходящий макет и быстро придать резюме привлекательный вид. 
1. [bookmark: _Toc323304742]Для использования рисунка SmartArt в документе резюме, выберите подходящий графический макет на основе сведений, которые должны быть представлены. Для этого:
· сначала измените заголовок «Опыт работы» в шаблоне резюме на «Образование» и удалите текст, вставленный в этот раздел по умолчанию (рисунок 8).
[image: Изменение содержания в соответствии со своими потребностями]
Рисунок 8 – Преобразование резюме
· Перейдите на вкладку Вставка и нажмите кнопку SmartArt в разделе Иллюстрации (рисунок 9).
[image: Вставка рисунка SmartArt]
Рисунок 9 – Вставка
· В области переходов диалогового окна Выбор рисунка SmartArt выберите параметр Список, затем выберите макет Процесс с круговой диаграммой в центре области Стиль списка (рисунок 10).
[image: Выбор подходящей графической схемы]
Рисунок 10 – Выбор макета
· Нажмите кнопку ОК, чтобы закрыть диалоговое окно Выбор рисунка SmartArt. Выбранный графический макет SmartArt будет вставлен в документ (рисунок 11).
[image: Рисунок SmartArt вставлен в документ]
[bookmark: _Toc323301429][bookmark: _Toc323302809][bookmark: _Toc323304323][bookmark: _Toc323304743]Рисунок 11 – Графический макет
2. Выполните редактирование текста в рисунке SmartArt. Для этого
· после вставки предварительно заданного рисунка SmartArt в резюме введите в текстовом поле этого объекта сведения о себе, щелкнув соответствующий текстовый заполнитель в рисунке SmartArt (рисунок 12).
[image: Редактирование текста в рисунке SmartArt]
Рисунок 12 – Рисунок SmartArt
3. [bookmark: _Toc323301430][bookmark: _Toc323302810][bookmark: _Toc323304324][bookmark: _Toc323304744]Выполните обрезку рисунка для улучшения его внешнего вида. Для этого 
· перейдите на вкладку Работа с рисунками SmartArt, чтобы в группе параметров Стили SmartArt на контекстной вкладке Конструктор ленты Работа с рисунками SmartArt нажмите кнопку Дополнительные параметры (рисунок 13).
[image: Открытие библиотеки стилей SmartArt]
 Рисунок 13 – Вкладка «Работа с рисунками
· Во всплывающей библиотеке стилей SmartArt выберите нужный стиль на основе личных предпочтений, например Сильный эффект (рисунок 14).
[image: Выбор подходящего стиля SmartArt]
Рисунок 14 – Выбор стиля
· Выберите текст, который следует обрезать, в рисунке SmartArt, затем нажмите кнопку Дополнительные параметры в группе объектов Стили WordArt на контекстной вкладке Формат (рисунок 15). 
[image: Открытие библиотеки стилей WordArt]
Рисунок 15 – Кнопка «Дополнительные параметры»
· Во всплывающей библиотеке стилей WordArt выберите подходящий стиль WordArt(рисунок 16) .
[image: Выбор подходящего стиля WordArt]
Рисунок 16 – Стили WordArt
После использования красочной графики SmartArt для визуального представления текстовой информации, резюме стало более привлекательным.
Быстрое добавление профессионально оформленных таблиц
Резюме выглядит более аккуратным и понятным, если текст резюме представлен в виде красиво оформленной таблицы, и следовательно, производит более лучшее впечатление.
1. [bookmark: _Toc323322475]Выполните преобразование текста резюме в таблицу. Для этого:
· В резюме выберите все текстовые данные и вставленный ранее графический объект SmartArt. Затем перейдите на вкладку Вставка. В группе параметров Таблица щелкните кнопку с треугольником под надписью Таблица, затем выберите в раскрывающемся списке команду Преобразовать в таблицу (рисунок 17). 
[image: Преобразование текста в таблицу]
Рисунок 17 – Параметры Таблицы
· в диалоговом окне Преобразовать в таблицу укажите нужный размер таблицы. Можно также оставить значение по умолчанию. Затем нажмите кнопку ОК, чтобы закрыть диалоговое окно (рисунок 18). 
[image: Диалоговое окно «Преобразовать в таблицу»]
Рисунок 18 – Окно «Преобразовать в таблицу
Все сведения в резюме будут автоматически преобразованы в таблицу (рисунок 19).
[image: Все сведения преобразованы в таблицу]
Рисунок 19 – Резюме
2. [bookmark: _Toc323322476]Выполните улучшение внешнего вида таблицы. Для этого:
· Перейдите на вкладку  Работа с таблицами, в группе параметров Стили таблиц контекстной вкладки Конструктор ленты Работа с таблицами нажмите кнопку Дополнительные параметры (рисунок 20). 
[image: Открытие библиотеки стилей таблиц]
Рисунок 20 – Вкладка «Работа с таблицей»
· во всплывающем окне Библиотека стилей таблиц выберите подходящий стиль, чтобы применить его к текущей таблице (рисунок 21).
[image: Выбор необходимого стиля]
Рисунок 21 – Окно «Библиотека стилей таблицы»
3. Чтобы таблица выглядела более компактной, поместите все сведения в одну ячейку. Для этого:
· Выберите содержимое и перейдите на контекстную вкладку Макет на ленте Работа с таблицами, затем нажмите кнопку Объединить ячейки в группе параметров Объединение (рисунок 22).
[image: Объединение ячеек]
Рисунок 22– Объединение ячеек
4. Таким же образом объедините подробные сведения в остальных разделах резюме (рисунок 23).
[image: Вид резюме после объединения ячеек]
Рисунок 23 – Текст резюме
5. Дополните резюме сведениями о себе. Для этого самостоятельно добавьте в верхнюю часть резюме раздел «Основная информация». В разделенной таблице введите общие сведения, например имя и фамилию, пол, дату рождения и гражданство. Затем измените формат текста в соответствии со своими потребностями (рисунок 24).
[image: Ввод общих сведений]
Рисунок 24 – Верхняя часть резюме
6. Добавьте свою фотографию в таблицу резюме. 
· сначала поместите курсор в ячейке, в которую следует вставить фотографию. Затем нажмите кнопку Рисунок в группе параметров Иллюстрации на вкладке Вставка (рисунок 25).
[image: Кнопка вставки рисунка]
Рисунок 25 – Вставка рисунка
· в окне Вставка рисунка выберите свою фотографию и нажмите кнопку Вставить (рисунок 26).
[image: Выбор и вставка личной фотографии]
Рисунок 26 – Вставка фотографии
· измените размер вставленной личной фотографии, чтобы она точно вписывалась в ячейку (рисунок 27).
[image: Изменение размера фотографии под размер ячейки]
Рисунок 27 – Резюме
Вся информация в резюме помещена в аккуратную и профессионально выглядящую таблицу (рисунок 28).
[image: Вид резюме после преобразования в таблицу]
Рисунок 28 – Готовое резюме
Добавление титульной страницы для резюме
1. [bookmark: n01][bookmark: _Toc323324740]Добавьте титульную страницу к резюме. Для этого:
· В своем резюме перейдите на вкладку Вставка и нажмите кнопку Титульная страница в группе параметров Страницы. Во встроенной библиотеке титульных страниц выберите титульную страницу по собственному предпочтению, которая бы соответствовала общему стилю резюме, например «Кубики» (рисунок 29). 
[image: Вставка титульной страницы]
Рисунок 29 – Вставка титульной страницы
· щелкните кнопкой мыши, чтобы быстро вставить выбранную титульную страницу в верхнюю часть документа. Титульная страница незамедлительно появится на первой странице документа (рисунок 30).
[image: Вставка встроенной титульной страницы]
Рисунок 30 – Титульная страница
2. [bookmark: n02][bookmark: _Toc323324741]Введите свои личных данные в титульную страницу в нужных местах и удалите лишнее содержимое (рисунок 31). 
[image: Редактирование титульной страницы]Рисунок 31 – Титульная страница
Результат работы представлен на рисунке(рисунок 32). [image: Готовое резюме]
Рисунок 32 – Готовое резюме
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