Составление лабораторных работ по информационным технологиям.
«Опыт   учащегося   нельзя    
считать полным,   если он не имел случая 
решить задачу, изобретённую им самим»
Д.Пойа

После изучения лекционного материала по информационным технологиям мы переходим к выполнению практических заданий, предложенных педагогом. Иногда он предлагает нам специально подготовленные лабораторные работы, в которых все наши действия разбиты по шагам. Работать с ними очень удобно, поэтому мы тоже решили принять участие в их разработке. Предлагаем две лабораторные работы по текстовому редактору и электронной таблице.
Лабораторная работа по MS EXEL.
Расчет  бюджета

с использованием простых формул.

1. Откройте табличный процессор MS EXEL: Пуск – Программы - MS EXEL.

2. Задание: создать и заполнить таблицу «Мой бюджет».

Мой бюджет

	№
	Продукт
	Количество
	Цена
	Стоимость

	1.
	Хлеб
	15
	
	

	2.
	Макароны
	7
	
	

	3.
	Молоко
	5
	
	

	4.
	Тушенка
	10
	
	

	5.
	Картофель
	10
	
	

	6.
	Масло растительное
	1
	
	


Для этого:

Оформление «шапки» таблицы:

А). В ячейку В2 ввести название таблицы «Мой бюджет».

Б). Расположить это словосочетание по центру А2 – Е2.

В). Заполнить ячейки А4 – Е4, согласно следующей таблице:

	А4
	В4
	С4
	D4
	E4

	№
	Продукты
	Количество
	Цена
	Стоимость


Г). Отформатируйте (оформите) эти ячейки по своему усмотрению (шрифт, заливка, граница, выравнивание).

Заполнение таблицы:

Д). Заполните таблицу согласно примеру (п. II): при заполнении ячеек А5 – А10 попробуйте два способа. Первый: вводить порядковые номера вручную, с клавиатуры. Второй: первый номер (в ячейке А5) ввести с клавиатуры, второй номер (в ячейке А6) задать формулой (= А5+1), а для остальных ячеек этого столбца (от А7 до А10) – скопировать эту формулу.

Е). Введите цены на продукты в столбик D5 – D10.

Ж). В столбик Е5 – Е10 введите формулы, по которым высчитывается стоимость продуктов: Стоимость = Цена* Количество. Для этого:

( Установите курсор на Е5.

( Наберите формулу: =С5*D5 (адреса ячеек набирать только латинскими буквами).

( Зафиксируйте формулу, нажав Enter или щелкнув по другой ячейке.

( Проверьте результат вычислений.

( Установите курсор на Е6.

( Наберите формулу другим способом: когда нужно указать адрес ячейки, не набирайте ее с клавиатуры, а выделяйте ячейку с нужным адресом. Тогда ее имя автоматически вставится в формулу.

( Скопируйте формулу из Е6 в ячейки Е7 – Е10 любым способом. Проверьте соответствие адресов ячеек в формулах-копиях.

З). В строке № 11 создайте пункт таблицы «Итого», где высчитывается общие расходы студент, т.е. нужно суммировать содержимое ячеек Е5 – Е10.

И). Попробуйте изменить исходные данные (цены и количество), и проверьте, происходит ли перерасчет?

К). Красиво оформите таблицу, особое внимание уделите границам (например, см. табл. в II).

 ЗАДАНИЕ НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ:

Составьте аналогичную задачу и таблицу к ней.

Лабораторная работа по MS WORD.
Создание рекламного листа.
I. Для использования объекта WordArt выберите команду Вставка – Рисунок – Объект WordArt.

А). В появившемся диалоговом окне выберите понравившийся стиль надписи. Нажмите ОК.

Б). В поле «Текст надписи» наберите нужный текст. При необходимости укажите тип, стиль (Ж, К), размер букв. Нажмите ОК.

В). Для изменения созданной надписи выделите ее одним щелчком левой кнопкой мыши. Теперь ее можно изменять, «взявшись» мышкой (левой кнопкой мыши) за «ручки - квадратики».

II. Для вставки рисунка выберите команду Вставка – Рисунок – Картинки (при появлении диалогового окна, сообщающего о невозможности открыть эту программу, нажимайте ОК до тех пор, пока она не откроется).

А). Пролистав список рисунков, выберите нужный, щелкните по нему и нажмите Вставить.

Б). Для изменения вставленного рисунка выделите его одним щелчком левой кнопки мыши. Теперь его можно изменять, «взявшись» мышкой (левой кнопкой мыши) за «ручки - квадратики».

III. Для того чтобы рядом с рисунком (слева или справа) поместить текст, необходимо выбрать операцию «Надпись» (Вставка - Надпись).

А). В нужном месте нарисовать рамочку, в которой будет набираться текст.

Б). Щелкните мышкой внутри рамочки, чтобы там «замигал» курсор.

В). Наберите текст.

Г). Если вы не хотите, чтобы рамка была видна, дважды щелкните по ней левой кнопкой мыши и в появившемся диалоговом окне в строке «Линии», «Цвет» выберите «Нет линий».

IV. Если вы хотите чтобы текст и рисунок или объекта WordArt были независимы друг от друга, нужно выделить этот рисунок или объект, выбрать на панели рисования кнопку Действия – Порядок – Поместить за текстом.

V. Для рисования схем, простых фигур используйте автофигуры, простейшие фигуры и операции с ними (Действия).

VI. Для создания красивой рамки выберите Формат – Границы и заливка.

А). Выберите вкладку «Страница»;

Б). Укажите тип рамки «Рамка», выберите в окне «Рисунок» узор, укажите ширину рамки. Нажмите ОК.

ЗАДАНИЕ НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ:

Создать рекламу, предложенную ниже.
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                 У нас вы сможете:

· Заказать любимое блюдо

· Выбрать любимый напиток и заказать его заранее

· Выбрать сервировку стола в романтическом
 или восточном стиле

· Спеть свою любимую песню под караоке

· Оставить своих детей под присмотром
 опытных нянь в детской комнате
Приходите


к нам


в кафе!





ул. Мечтателей





Рынок





Наше кафе вы найдете пол адресу:


ул. Мечтателей, 45


тел./ факс: 54-7-54
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