[image: ]Информационные технологии в профессиональной деятельности
Текстовый процессор Microsoft Office Word 2007

ПРАКТИЧЕСКАЯ  РАБОТА  № 03

Тема:  «Работа с графическими объектами в программе MS Word 2007»

Цель: освоить информационную технологию по  обработке графических объектов в среде MS Word 2007

Задание 1.  Подготовить документ, содержащий изображения
Методические указания по выполнению задания:
1. Запустить программу MS Office Word (Пуск  Все программы  Microsoft Office  Microsoft Office Word 2007).
2. В текстовом процессоре набрать текст по образцу.
3. В набранный текст необходимо вставить изображение. Для вставки изображения необходимо курсор поставить в то место, куда необходимо вставить изображение. Открыть вкладку Вставка, выбрать инструмент Рисунок, затем выбрать папку с изображениями, выбрать нужное изображение и нажать кнопку Вставить.
4. После вставки изображения на панели инструментов откроется Контекстное меню Работа с рисунками со вкладкой Формат и набором инструментов для обработки изображения.
5. Необходимо изображение разместить в правом верхнем углу. Для этого необходимо выделить изображение, щелкнув по нему левой клавишей мыши. Далее выбрать инструмент Обтекание текстом, и выбрать из списка Сквозное, а затем переместить изображение в нужное место (нажать в середине изображения левой кнопкой мыши и не отпуская ее перемещать изображение).

ПЕРСПЕКТИВЫ КОМПЬЮТЕРИЗАЦИИ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОГО ПРОИЗВОДСТВА

[image: ][image: ]Отставание индустриализации сельскохозяйственного производства от индустриализации промышленности обусловлено его спецификой и вызывает определенные трудности в компьютеризации процессов этого производства. Ближайшую перспективу компьютеризации сельскохозяйственного производства можно видеть по промышленности и системе финансовых банков:
оснащение компьютерной техникой рабочих мест специалистов, занятых работой с информацией, создание локальных компьютерных сетей и подключение их к глобальным сетям;
создание баз данных, связанных с функционированием и развитием производства;
автоматизация технологических процессов и сельскохозяйственных машин на базе микропроцессорных средств.
Известно, что процесс компьютеризации любой производственной системы определяется двумя факторами:
развитием программных и технических средств вычислительной техники и уровнем ее стоимости;
подготовленностью объекта к процессу компьютеризации (производственного персонала и информационных технологий). 
Подготовленность сельскохозяйственного производства к компьютеризации существенно зависит от состояния и развития самого производства. В перспективе возможны две структуры организации производства:
I — система мелких, частных (индивидуальных), фермерских хозяйств, если сельское хозяйство пойдет по пути широкого внедрения свободного предпринимательства;
II — система крупных государственных (коллективных) сельскохозяйственных предприятий, если Россия пойдет по традиционному пути кооперации.

В дальнейшем с развитием систем связи в сельской местности семейные фермы будут подключаться к компьютерной сети информационно-консультативной службы АПК для решения задач анализа, прогнозирования и планирования с использованием базы данных АПК, реализации продукции, материально-технического обеспечения, инвестиций.


Задание 2.  Оформить рекламный проспект

Методические указания по выполнению задания:

 (
Ветеринарная  клиника  «БАРС»
предлагает  ветеринарные  услуги:
иммунизация животных;
оказание лечебной помощи больным животным;
косметические операции;
профилактика болезней животных;
профессиональные консультации;
экстренная ветеринарная помощь…
Время работы
:  8.00 – 20.00 
(без перерыва и выходных)
Наш адрес:
 г. Калининград, ул. 
Саперная
, 14.
Телефон:  
(4012) 45-55-55.
)
[image: vetkolobok]1. Во вкладке Вставка с помощью инструмента Фигуры выберите Прямоугольник и нарисуйте фигуру, затем в нее добавьте текст и картинки из коллекции MS Office.
[image: j0216724]2. Для добавления текста в фигуру необходимо внутри ее кликнуть правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню пункт  Добавить текст.
3. Для добавления в фигуру картинки необходимо курсор вывести за ее пределы, а затем на вкладке Вставка нажать на кнопку Рисунок. Выбрав из коллекции подходящую картинку, вставить ее в документ, и перенести в фигуру.
Можно вставить несколько картинок. Для перемещения картинок использовать инструмент Обтекание текстом во вкладке Формат контекстного меню Работа с рисунками.

Задание 2.   Создать организационную схему по образцу
Методические указания по выполнению задания:
1. Для создания оргсхемы воспользуйтесь вкладкой Вставка, инструментом Фигуры и различными автофигурами.
2. Для вставки текста в автофигуру необходимо правой кнопкой мыши кликнуть по фигуре и выбрать пункт Добавить (изменить) текст. Далее набрать нужный текст и разместить его по центру, используя вкладку Главная.
3. Для заливки фигур кликните левой кнопкой мыши по фигуре, выберите контекстную вкладку Работа с рисунками, вкладку Формат, затем инструмент Заливка фигуры, и произведите заливку по вашему усмотрению (можно выбрать заливки: однородную, градиентную, текстурой, рисунком).
4. Для вставки линий и стрелок воспользуйтесь вкладкой Вставка, инструментом Фигуры, далее нарисуйте нужные линии и стрелки, каждую из которых рисовать необходимо отдельно, как самостоятельный графический объект.
Для изменения начертания, цвета и толщины линии необходимо использовать контекстное меню Работа с рисунками, вкладкой Формат, и инструментом Контур фигуры.

 (
Дополнительные
устройства
) (
Устройства
ввода/Вывода
) (
Принтер
) (
Монитор
) (
Манипулятор
) (
Фото- и видеокамера
) (
Плоттер
) (
Сканер
) (
Клавиатура
) (
КЭШ - память
) (
Центральный  процессор
) (
Оперативная  память
) (
Периферийные  устройства
) (
Центральные  устройства
) (
Персональный  компьютер
)
























Задание 3.   Создать  личную  визитную  карточку

Методические указания по выполнению задания:
В текстовом редакторе MS Word создать визитную карточку по форме: размер 10х5см; с указанием Ф.И.О., должности, контактного телефона (домашнего и рабочего), наименования предприятия и других данных по Вашему усмотрению. По желанию визитную карточку можно украсить логотипом или рисунком.
Вначале необходимо нарисовать автофигуру, используя вкладку Вставка, инструмент Фигуры. Затем внутри нарисованной автофигуры вставить еще 3 фигуры: внтри 1 фигуры набрать основной текст; внутри 2 фигуры поместить изображение; внутри 3 фигуры – набрать название учреждения. Для 2 и 3 фигуры края сделать невидимыми; для этого необходимо выделить фигуру правой кнопкой мыши, выбрать Формат объекта, и в появившемся диалоговом окне выбрать пункт  Линии цвет, а в открывшемся списке выбрать пункт Нет цвета.
Для вставки картинки курсор вывести за пределы фигуры и воспользоваться вкладкой Вставка, инструментом Рисунки, далее указать нужную папку с рисунками, выбрать необходимый рисунок и нажать клавишу Вставить. Затем воспользоваться контекстным меню Работа с рисунками, вкладкой Формат, инструментом Обтекание текстом, выбрать Перед текстом. При необходимости изменить размер рисунка и передвинуть рисунок в оформленную фигуру в нужное место.
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Сидоров
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Преподаватель: Бураков В.И.
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