Методические рекомендации

по проведению практического занятия № 13
Учебная дисциплина: «Информатика»

Специальность: «Оператор ПЭВМ»

Технологический класс
 Тема: "MS WORD. Вставка таблиц в текст. Форматирование и обрамление таблиц" 
Цели занятия: Формирование умений и навыков по обеспечению полученных
теоретических знаний по теме "Текстовый процессор MS Word. Вставка
таблиц в текст"
 Требования к уровню подготовки специалиста:
1.
Знать - характеристику и возможности MS WORD, правила запуска завершения программы, форматирования, редактирования текста и таблиц
2.
Уметь - работать с программой MS WORD, загрузить, печатать текст, добавить таблицу и т.д.
Наглядные пособия: ПК, программа MS WORD, карточки с заданием. 
Литература:  О.Ефимов, В.Морозов, Ю.Шафрин Курс компьютерной технологии. 1-2 т. Москва, 1998 г.
Объём работы:
1. Загрузить Windows, затем Word.
2. Набрать заголовок документа.
3. Вставить таблицу с требуемым числом ячеек.
4. Заполнить ячейки.
ПРОТОКОЛ РАЗНОГЛАСИЙ
по Особым условиям к договору подряда на строительство

(наименование объекта)
от "
"
200
г. №
между

(наименование Заказчика) и
(наименование Подрядчика)
	№ пункта Особых условий к договору
	Редакция Заказчика   
	Редакция Подрядчика

	Пункт 2
	В случае обнаружения в законченном строительном объекте неполадок и не устранения их в установленные договором сроки, Подрядчик уплачивает штраф в размере 200 руб., за каждый день просрочки.
	По тексту в редакции Заказчика с заменой слов "200 рублей" на слова "300 рублей".

	Абзац 3
Пункт 3
	В случае непредставления измененной рабочей документации в установленный срок, Заказчик уплачивает штраф в сумме 100 рублей за каждый день просрочки.
	По тексту в редакции Заказчика с заменой слов "100 рублей" на слова "250 рублей".

	Пункт 4
	За несвоевременное открытие финансирования спустя 15 дней после заключения договора, Заказчик уплачивает пеню в размере 150 рублей за каждый день задержки до открытия финансирования
	По тексту в редакции Заказчика с заменой слов "150 рублей" на слова "250 рублей"


	Заказчик

_______________________
«_____»___________200___г.
М.П.


	
	Подрядчик
_______________________
«_____»___________200___г.

М.П.




5.  Оформить документ.
6. Выполнить обрамление.
7. Сохранить файл по именем "protocol Фамилия исполнителя" по маршруту:
C:\STUDENT\курсы\фамилия.
