Методические рекомендации
по проведению практического занятия № 12
Учебная дисциплина: «Информатика»

Специальность: «Оператор ПЭВМ»

Технологический класс
Тема: "MS WORD. Оформление шапки документа " 
Цели занятия: Закрепление и проверка знаний, умений и навыков работы с текстовым процессором Word 
Требования к уровню подготовки специалиста:
1.
Знать - назначение и возможности MS Word, правила запуска и завершения
программы, набора, редактирование, форматирования и обрамления текста и таблиц
2.
Уметь - работать с программой WORD, используя её возможности.
Наглядные пособия: ПК, текстовый процессор WORD, методические
рекомендации.
Литература: О.Ефимов, В.Морозов, Ю Шафрин Курс компьютерной технологии. 1-2 т. Москва, АБФ, 1998 г.
Объём работы:
1. Загрузить WINDOWS, затем Word.
2. Создать новый документ, используя для печати шапки таблицу из одной строки и 3-х столбцов.
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Об участии в выставке
Уважаемый Юрий Викторович!
Ознакомившись с рекламой и программой работы Вашего Выставочного Центра опубликованными в № 5 "Экономической газеты" от 15.01.97, направляем Вам заявку участие в весенней экспозиции Центра.
Просим включить наше предприятие в число участников выставки. 
Приложение: на 3 л. в 2 экз.
Директор предприятия
О.Н. Некрасов
Петров 181 07 09
3. Оформить текст по образцу.
4. Сохранить документ в файле под именем Фамилия,рismо по маршруту
C:\STUDENT\prof.klass\фамилия
