Методические рекомендации

по проведению практического занятия №11
Учебная дисциплина: «Информатика»

Специальность: «Оператор ПЭВМ»

Технологический класс
Тема: Установка параметров шрифта, набор текста, форматирование фрагментов текста  

Квалификационные требования: студент должен:

знать: назначение и возможности MS WORD, правила работы с окнами, "мышью", панелями инструментов, меню
Литература 

О. Ефимова, В. Морозов, Ю. Шафрин «Курс компьютерной технологии», Москва, 1998 Т.1 

Задания  для  работы

1. Загрузитъ Windows, затем Word.

2. Установить пaраметры шрифта: стиль – нормальный, тип AriaI, размер - 14.  Задать размеры текста: слева – 0,  красная строка - 0, справа 16,5.

3. Набрать следующий текст.

ТОО "Импульс"

ПРИКАЗ

29.12.96 № 120

Волгоград

О премировании

сотрудников ТОО "Импульс" по итогам работы за 1996 год.

Согласно решения совета коллектива от 28.12.96 года о премировании сотрудников ТОО "Импульс" по итогам работы за 1996 год.

ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Главному Бухгалтеру Максимовой Т.М. пpoизвести расчет премии сотрудникам ТОО

"Импульс" согласно коэффициента трудового участия.


2.Выплaтить премиальные согласно выполненного расчета до 05.0 1.97.

Директор ТОО "Импульс"                                                                Петров А.А.

4. Оформить текст по образцу, используя графические кнопки. Выделение фрагментов текста 
выполнить установкой курсора в начало фрагмента и выделением его левой кнопкой мыши.

5. Сохранить документ в файле под именем Фамилия, рrikaz в каталоге С:\SТUDЕNТ\prof.klass\фамилия.
