МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

МОСКОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ ЭЛЕКТРОНИКИ И МАТЕМАТИКИ

( Технический университет )

Кафедра  "Вычислительная техника"

Отчёт 

по лабораторной работе №4
 «Основные возможности текстового редактора Word. Часть 2»
по курсу «Информатика»

Студент группы С-12: Лапшин А.С.
Преподаватель: проф. Восков Л.С.

Москва  2010 г.
Теоретическая часть 
Основные термины.

- Автозамена - - автоматическое исправление типовых ошибок (опечаток) и автоматический ввод часто используемых сложных слов и выражений по их условному краткому обозначению
- Автотекст - это собственный словарь наиболее часто используемых или сложных для ввода слов, выражений и графических элементов, которые можно быстро вставлять в документ по их короткому условному обозначению нажатием клавиши F3.слов и выражений по их условному краткому обозначению,
- Стиль - способ быстрого оформления однотипных фрагментов текста,

- Шаблоны - пустая форма документа с комментариями о том, как следует заполнять каждое поле. Другой вариант шаблона — форма документа с уже заполненными полями, которые можно использовать. как пример. Используется для быстрой подготовки типовых документов,

- Буквица - способ выделения абзаца огромными буквами (как в детских сказках),

- Диалоговые формы для создания сложных для заполнения документов, которые потом почти автоматически и очень быстро заполняются.

Практическая часть 
Практикум по лабораторной работе состоит из 45 упражнений: выполнено – 45, не выполнено – 0 
Я изучил элемент автозамена (упр. 1,2), научился работать с автотекстом (упр. 3 – 6), настраивать режим автоматической проверки орфографии (упр. 7), форматировать документ с помощью стилей (упр. 9-12), создавать и использовать шаблоны документов (упр. 13-16),использовать мастер для подготовки типовых документов (упр. 23), готовить и печатать многотиражный документ (упр. 18-22), оформлять документ в виде нескольких колонок (упр. 23-25), использовать встроенный графический редактор Word (упр.26-31), работать с таблицами в текстовом редакторе Word (упр.32-44) и создавать диалоговые формы для быстрого заполнения документов  в режиме  диалога (упр.45).
В ходе выполнения работы я столкнулся со следующими проблемами: файл с именем UPR1*.DOC отсутствует в папке Избранное. Поэтому был скачен из интернета файл с таким именем и в нем произведены действия описанные в Лабораторной работе.
На выполнение лабораторной работы потрачено времени: 620 мин, в т.ч.:
- практикум: 300 мин;
- документация: 300 мин;

- интернет: 20 мин.

Скриншоты PNGPHOTO для ЛР4 находятся по адресу:

http://lapshin-as20.narod.ru/LR4/
[ ! Таким образом, при наборе в адресной строке браузера http://lapshin-as20.narod.ru/LR4/1.png и
http://lapshin-as20.narod.ru/LR4/kz1.png преподаватель получает доступ к скриншотам упр. №1 и п.1 контрольного задания.  ]
Контрольное задание 
1. Входим в меню «Файл»- «Создать»- Новый документ. По умолчанию присваивается  имя Документ1.doc. Что бы сохранить файл с именем Телефоны.doc  входим «Файл»- «Сохранить».Выбираем место положение файла и вводим его имя.
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2. Далее нужно вставить таблицу. Для этого входим в меню «Таблица»-«Вставить». Выпадает диалоговое окно «Вставка таблицы», вводим в поле «Число столбцов» - 6, «Число строк» -8.
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3. Вторая и третья ячейка в первой строке объединены.Для объединения - выделяем их, входим в меню «Таблица» - «Объединить ячейки».
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4. Заполняем таблицу, Выделяем первую строку таблицы, устанавливаем начертание шрифта полужирный. Аналогично последняя ячейка в первом столбце.  В первой строке выравниваем текст по центру, А остальные ячейки по левому краю.
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5. В последней строке в 4 ячейку вводим формулу. Для этого входим в меню «Таблица»- «Формула». В поле формула вводим =Sum(c2:c7), а в поле формат числа – выбираем денежный(где р.)и корректируем формат на # 0р.;(# 0р.)
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6. Вставляем диаграмму. Выделяем таблицу. Далее меню «Вставка»-«Объект». В диалоговом окне выбираем Диаграмма Microsoft Graft. На основе нашей таблицы создается диаграмма, которую мы корректируем, щелкнув правой кнопкой мыши по диаграмме и выбрав из выпадающего меню «Объект диаграмма»- «Изменить». Меняем тип диаграммы, параметры и т.д.
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7. На панели «Рисование» нажимаем кнопку [image: image7.png]


- Добавить объект Word Art . Далее выбираем стиль надписи и вводим текст надписи.
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