Лабораторная работа № 1. 
Тема : Изучение информационной структуры ТПУ. (2 часа) Изучение пакета MS Office , Word. (4 часа)

Цель : Изучить основные информационные ресурсы ТПУ, научиться быстро ориентироваться на сайтах университета и сайтах его подразделений, приобрести навыки получения необходимой информации. Изучить основы работы с пакетом MS Office.

Задачи : Ознакомиться с содержимым сайтов ТПУ, институтов и других подразделений. Найти информацию о изучаемых дисциплинах и преподавателях. Составить коллекцию ссылок на необходимые ресурсы. Практически освоить принципы работы с пакетом MS Office. MS Word форматирование, импорт текстов, шрифты, таблицы, формулы, вставка рисунков.

Программа лабораторной работы.

1. Изучить следующие сайты:

http://tpu.ru/ – официальный презентационный сайт ТПУ.

http://abiturient.tpu.ru/ – сайт АБИТУРИЕНТ.

http://alumni.tpu.ru/ – сайт Ассоциации выпускников ТПУ.

http://www.lib.tpu.ru/ – сайт Научно-технической библиотеки ТПУ.

http://standard.tpu.ru/ – сервер нормативного обеспечения образовательной деятельности университета.

http://portal.tpu.ru/ – Корпоративный портал ТПУ.

· Сайты подразделений университета. 

· Сайты преподавателей университета. 

· Методические материалы по преподаваемым дисциплинам. 

· Сайты событий университета (конференций, конкурсов и.т.д.). 

· Сайты печатных изданий университета. 

· Раздел «Студенту» на корпоративном портале ТПУ. 

· Раздел «Сотруднику». 

https://intranet.tpu.ru/ – Корпоративный интранет-сервер.

http://e-le.lcg.tpu.ru/ – информационно-образовательная среда дистанционного обучения на платформе WebCT .

http://mdl.lcg.tpu.ru/ – дополнительная среда дистанционного обучения по сети Интернет на платформе MOODLE.

http://e-llt.lcg.tpu.ru/ – среда программно-технических комплексов для обучения на основе сетевых лабораторных практикумов удаленного доступа.

http://portal.tpu.ru/ido – сайт института дистантного образования ТПУ.

http://vc.tpu.ru/ – Выставочный центр инновационных, научных и образовательных достижений ТПУ.

http://nru.tpu.ru/ – Сайт информационной поддержки реализации программы НИУ РЭТ.

http://endowment.tpu.ru/ – Сайт "Фонд целевого капитала ТПУ" .

2. Составить коллекцию ссылок на необходимые ресурсы.

3. Найти и сохранить для последующей работы форму титульного листа отчета по лабораторным работам.

4. Освоить работу в MS Word выполнив все задания

5. Составить отчет в MS Word.

Содержание отчета
1. Титульный лист.

2. Цели и задачи работы.

3. Результат выполнения заданий по  MS Word.

4. Коллекция ссылок на информационные ресурсы ТПУ.

Задания по MS Word . 
Задание № 1. Операции с текстом.
1. Создайте документ, в который скопируйте текст из меню Справка на заинтересовавшую Вас тему и отформатируйте в соответствии с методикой выполнения работы. 

2. Установите следующие параметры страницы: поля сверху и снизу –1,5 см, слева –3 см, справа –2 см. 

3. Отработайте различные способы быстрого выделения фрагментов текста (символов, слов, строк, абзаца, предложения) и всего текста. 

4. Наберите следующее выражение: 

F(x, y(k), y(k+1),…, y(n)) = 0 и установите для него интервал между символами 2 пт. (пт. – полиграфический пункт, 1 пт.=1/72 дюйма, 1 дюйм » 25.5 мм, 1 пт. » 2.82 мм).

Методика выполнения работы
1. Осуществите запуск Word. 

2. Создайте новый документ и сохраните его под именем My_text. 

3. В свой документ скопируйте текст из справочной информации на заинтересовавшую вас тему. Для этого вызовите Справку и наберите ключевые слова темы, например, “Изменение” (“Выделение”, “Восстановление” и т. д.). 

4. В появившемся диалоговом окне с помощью мыши выберите интересующую вас тему. 

5. Скопируйте появившийся текст в буфер (при нажатой левой клавиши мыши выделите текст , затем нажмите правую кнопку мыши и в появившемся контекстном меню выполните команду Копировать). 

6. Выйдя из справки, вставьте этот текст в свой документ (нажмите правую кнопку мыши и в появившемся контекстном меню выполните команду Вставить). 

7. Установите единицы измерения — сантиметры. Для этого выберите команду 
Сервис—>Параметры—>Общие и установите единицы измерения – сантиметры. 

8. Используя клавишу <Enter> для разбиения строки на две и <Delete> для удаления лишнего текста, панель инструментов форматирования, метки на линейке и способы выделения фрагментов текста, отредактируйте вставленный текст следующим образом: 

· заголовок – полужирным шрифтом; 

· заголовки абзацев подчеркнутым курсивом; 

· для первого абзаца — отступ слева 1 см, шрифт “Times Roman”; 

· для второго абзаца — отступ слева 2 см, шрифт “Arial”; 

· для третьего абзаца — отступ слева 3 см, шрифт “Century”; 

· для четвертого абзаца — выравнивание по центру страницы, шрифт “Courier”; 

· для пятого и последующих— выравнивание по правому краю страницы, отступ справа 1 см, шрифт выберите самостоятельно. 

9. Сохраните ваш документ в своей папке, указав при этом имя файла (например “Лаб_раб_1” или другое). Для этого выберите команду 
Файл —> Сохранить как. 

10. Наберите следующее выражение: F(x, y(k), y(k+1),…, y(n)) =0. 

11. Чтобы набрать верхний индекс, выберите команду:Формат → Шрифт и установите верхний индекс. 

12. Интервал между символами поставьте 2 пт., выбрав в окне Шрифт закладку Интервал. 

Задание № 2. Автоматизация работы с текстом.
На базе документа, созданного в практической работе № 1, выполните действия по удалению, перемещению, копированию фрагментов текста различными способами. 
Проверьте орфографию. 
Создайте элементы Автозамены и Автотекста при вводе. С помощью поиска и замены найдите определенное слово или набор букв и замените его. Найдите синонимы и значение слова Прежде.
С помощью режима вставки символов наберите следующее выражение: ∑ (α ± β)•φ?η

Методика выполнения работы
1. Откройте документ, созданный в предыдущей практической работе (команда меню Файл —> Открыть). 

2. Скопируйте последний абзац и вставьте его между заголовком и первым абзацем, использовав мышь. Для этого: 

· выделите абзац; 

· правой кнопкой мыши, используя прием Перетаскивание, поместите указатель мыши под заголовок; 

· в контекстном меню выберите команду Копировать. 

3. Скопируйте второй абзац в конец всего текста, использовав только клавиши клавиатуры. Для этого: 

· выделите абзац; 

· скопируйте его в буфер обмена (комбинации клавиш <Ctrl+C> или <Ctrl+Insert>); 

· поставьте курсор в конец текста; 

· выполните команду <Ctrl+V> или <Shift+Insert>. 

4. Удалите предпоследний абзац любым способом (с помощью клавиатуры, основного или контекстного меню): 

· выделите абзац; 

· нажмите кнопку Вырезать на Стандартной панели инструментов. 

5. Переместите на место удаленного абзаца его копию из начала текста с помощью мыши любым способом (перетаскиванием левой или правой кнопками мыши), текст предварительно выделите. 

6. Проделайте ряд самостоятельных упражнений по копированию и перестановкам слов в предложениях и букв в словах. 

7. Проверьте орфографию при помощи стандартной панели инстру​ментов и при помощи команды меню Сервис —> Правописание. Не забудьте перед этим установить курсор в начало текста (если проверка осуществляется от курсора вниз). 

8. Создайте элемент Автозамены и используйте его при наборе и редактировании текста. Предположим, что в тексте постоянно требуется набирать выражение “к левому краю”. Чтобы создать элемент Автозамены, наберите нужную фразу и выделите ее. 

9. Выберите команду Сервис—>Автозамена—>вкладка Автотекст. 

10. Нажмите кнопку Добавить. 

11. Проверьте, как работает режим Автозамены. Для этого в свободном месте документа начинайте набирать первые буквы вашего автотекста до его появления на экране. 

12. Создайте элемент Автотекста, в котором будет находиться один из абзацев, и на свободном месте Вашего документа вставьте его. Для этого: 

· выделите абзац в тексте; 

· выберите команду Вставка—>Автотекст —> Создать; 

· в строке “Имя элемента” диалогового окна введите условное на​звание для выделенного абзаца и нажмите кнопку OK; 

· вставьте абзац, используя режим автотекста. Для этого выберите команду Вставка—>Автотекст —> вкладка Авто​текст; 

· в списке Имя элемента выберите Ваш элемент и нажмите кнопку Вставить. 

13. Ознакомьтесь с режимами поиска и замены слов (символов). В тексте найдите определенное слово или набор букв и замените его (команда меню Правка —> Найти). 

14. Найдите синонимы и значение слова Прежде с помощью команды Сервис —> Язык-—> Тезаурус. 

15. С помощью режима вставки символов (Вставка —>Символ) наберите следующее выражение: ∑ (α ± β)•φ?η 

16. Сохраните Ваш файл в своей папке под новым именем, например “Лаб_раб_2”. 

Задание № 3. Элементы издательской работы.
1. На базе документа, созданного в практической работе № 2, установите верхнее поле страницы – 3 см и расстояние от края до верхнего колонтитула - 1 см. 

2. Создайте на всех четных страницах колонтитул в точном соответствии с образцом, представленным ниже.

Верхний колонтитул 
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3. Измените форматирование текста таким образом, чтобы представить его в виде одного абзаца. 

4. Представьте этот текст в виде трех колонок с разделителями. Расстояние между колонками – 0,6 см. 

5. Создайте и примените к заголовку многоколонного текста свой стиль шрифта. 

6. Создайте и примените к многоколонному тексту свой стиль абзаца. 

7. Создайте небольшой рисунок в графическом редакторе “Microsoft Paint” и вставьте его в свой текстовый документ. 

Методика выполнения работы
1. Откройте документ, созданный в предыдущей практической работе, и измените следующие параметры страницы для всего документа: 

· верхнее поле – 3 см, от края до верхнего колонтитула – 1 см
(меню Файл —>Параметры страницы—>Поля). 

2. Сохраните этот документ под новым именем, например “Лаб_раб_3”. 

3. Создайте в нем на всех четных страницах колонтитул. Для этого в Параметрах страницы установите Различать четные и нечетные колонтитулы, установите курсор на четную страницу и выберите ко​манду Вид —> Колонтитул. В этот колонтитул с помощью Автотекста занесите номер страницы, имя Вашего документа, дату его создания, а также впишите свою фамилию, имя и отчество. Внесенную информацию отформатируйте следующим образом: 

· нумерацию страниц – по центру; 

· имя документа, дату и фамилию – по правому краю; 

· на всю информацию установить начертание шрифта и цвета (по своему усмотрению). 

4. Измените формат текста, который был скопирован из справочной информации в предыдущей лабораторной работе, следующим образом: 

· установите стиль абзаца – обычный, шрифт – “Times New Roman”, размер – 12 пт., начертание – обычное. Выровнять по левому краю страницы; 

· представьте данный текст, кроме заголовка и последнего предложения, как один абзац. Для этого удалите все символы конца абзаца. 

5. Представьте текст в виде трех колонок равной ширины с разделителем, расстояние между колонками – 0,6 см. Для этого выполните следующий алгоритм: 

· выделите текст; 

· выполните команду меню Формат —> Колонки; 

· установите нужное количество колонок, а также поставьте галочки в окна Разделитель и Колонки одинаковой ширины; 

· установите расстояние между колонками 0,6 см. 

6. Создайте и примените к заголовку многоколонного текста свой стиль шрифта. Стиль можно выбрать и установить на выделенный текст по его названию в списке стилей на панели инструментов. Для этого нужно выполнить следующее: 

· выбрать команду меню Формат—>Стиль—> Создать; 

· в появившемся окне ввести название, например Ваша фамилия, и установить стиль символа; 

· нажать на кнопку Формат и выбрать Шрифт. В появившемся окне ввести интервал между символами (отличный от обычного), цвет и узор фона, а также размер и начертание. Эти параметры выберите самостоятельно. 

7. Создайте и примените к многоколонному тексту свой стиль абзаца. Стиль должен иметь название, например Ваше имя, интервал между строками (отличный от обычного), абзацный отступ, выравнивание, шрифт. Эти параметры выбрать самостоятельно. Для создания стиля абзаца нужно выполнить следующее: 

· выбрать команду меню Формат —> Стиль—> Создать; 

· в появившемся окне ввести название, например Ваше имя, и установить стиль абзаца; 

· при нажатии на кнопку Формат и выборе Шрифт можно ввести необходимые установки для шрифта. А при нажатии на кнопку Формат и выборе Абзац введите необходимые установки для абзаца, т. е. интервал между строками (отличный от обычного), абзацный отступ, выравнивание и т. д. 
В дальнейшем Вы можете выбрать созданный вами стиль по его названию в списке стилей на панели инструментов и установить на любой выделенный абзац. 

8. Создайте небольшой рисунок в графическом редакторе Microsoft Paint и вставьте его в свой текстовый документ. Для этого можно воспользоваться двумя способами: 

· в графическом редакторе после создания рисунка скопировать выделенную область рисунка в буфер обмена и в своем документе вставить; 

· сохранить созданный рисунок на диске и вставить в свой документ из файла. 

9. Сохраните этот документ. 

Задание № 4. Используя возможности редактора формул, наберите следующее выражение:
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Методика выполнения работы
1. Создайте новый документ и сохраните его в свою рабочую папку. 

2. Зайдите в редактор формул, выбрав команду Вставка —>Объект, а затем вкладку Создание. 

3. Создайте вектор. Для этого в списке Тип объекта выберите Microsoft Equation 3.0. Затем: 

· зацепите левый символ шаблона матриц (последний в нижнем ряду панели инструментов редактора формул); 

· в появившемся окне выберите шаблон для построения вектора произвольного размера (последний во 2-м столбце); 

· в появившемся окне введите требуемые размеры матрицы, т.е. число строк – 6, число столбцов –1, щелкните на левую и правую границы, чтобы появились вертикальные линии; 

· установите курсор в первое поле и введите символ x; 

· выберите в шаблоне индексов надстрочный индекс (первый в 1-м ряду), переместите в него курсор и введите там символ 1; 

· заполните таким же образом второе, четвертое, шестое поля; 

· в третьем и пятом поле поставьте символ (три вертикальных точки) из шаблона пробелы и многоточия (второй в верхнем ряду). 

4. Переместите курсор за закрывающуюся скобку и с клавиатуры введите знак ‘=,’установите шаблон дробь, с клавиатуры введите символы 1и D. 

5. Чтобы создать матрицу, используйте следующий алгоритм: 

· в списке Тип объекта выберите Microsoft Equation 3.0; 

· зацепите правый символ шаблона матриц; 

· выберите шаблон для построения матрицы произвольного размера (последний в 3-м столбце); 

· в появившемся окне введите требуемые размеры матрицы, т.е. число строк – 6, число столбцов – 4, щелкните на левую и правую границы, чтобы появились вертикальные линии; 

· установите курсор в первое поле и введите символ A; 

· для набора верхних и нижних индексов выберите в шаблоне индексов соответствующий раздел (последний в 1-м ряду). 

6. Таким же образом заполните остальные поля матрицы, но, чтобы облегчить себе работу, воспользуйтесь возможностью копирования. Для этого выделите нужную область и скопируйте ее в буфер обмена клавишами <Ctrl+Insert>. Поставьте курсор во второе поле и вставьте из буфера <Shift+Insert>. Далее нужно просто изменить значения. 

Оставшуюся часть формулы заполните сами.

Задание № 5. Создание рисунков.
1. Создайте рисунок по образцу с надписями и заголовком. 

2. Все элементы рисунка сгруппируйте в единое целое. 
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Методика выполнения работы
1. На свободном месте документа вначале нарисуйте оси. Для этого на панели инструментов Рисование нажмите кнопку Линии, перенесите курсор мыши в область документа и проведите линию. 

2. Щелкните на ней правой клавишей мыши и в контекстном меню выберите пункт Формат автофигуры. 

3. В появившемся диалоговом окне выберите закладку Цвета и линии и установите следующее: 

· в поле Толщина – 0,75 пт; 

· в полях Конец стрелки и Размер стрелки. 

4. Нарисуйте линию на месте вектора z1 (угол наклона возьмите примерно) и установите на него толщину – 2 пт., выберите вогнутую стрелку. 

5. Нарисуйте линию на месте вектора z2 и преобразуйте ее так же, как предыдущую. 

6. Выделите этот вектор, скопируйте его в буфер обмена и тут же вставьте. Появившуюся копию переместите, соединив ее конец с началом вектора z1. Измените шаблон этой линии на квадратные точки, убрав стрелку. 

7. Теперь постройте результирующую линию сложения комплексных чисел (z1 + z2), установив после этого ее толщину – 2,5 пт, цвет – синий. 

8. Соедините оба конца векторов z1 и z2 линией, как показано в образце, изменив после этого шаблон этой линии на квадратные точки. Скопируйте и переместите ее копию на место результирующей линии вычитания комплексных чисел (z1 – z2), установив после этого ее толщину – 2,5 пт, цвет –синий. 

9. Нарисуйте линию, соединив оба конца результирующих линий, как показано на рисунке, изменив ее шаблон, установив ее толщину 2 пт и стрелку. 

10. Проверьте получившийся рисунок и сгруппируйте. 

11. После установки надписей снимите с них обрамление, фон должен быть прозрачным. При занесении текста используйте нижний индекс (желательно установить соответствующую кнопку на панель ин​струментов). 

12. Сгруппируйте все элементы Вашего рисунка вместе с надписями и названием, для этого, удерживая <Shiff>, выделите все элементы рисунка и выберите команду Действие—> Группировать. 

Задание № 5. Создание таблиц и списков.
1. В новом документе создайте таблицу, установив заданные ниже размеры, фоновые узоры, цвета, обрамления снаружи и внутри таблицы, направление текста строго в соответствии с образцом. 

2. Произведите заполнение таблицы, оптимально подобрав размер и тип шрифта, чтобы не нарушить установленные размеры таблицы. 

3. Произведите выравнивание информации внутри ячеек таблицы по центру горизонтали и центрирование по вертикали. 

4. Создайте копию таблицы ниже, на этой же странице. 

5. Преобразуйте скопированную таблицу в текст.

Образец таблицы “Сведения об успеваемости”

	Сведения об успеваемости студентов ИДО ТПУ

	№
п/п
	Учебная
дисциплина
	Группа
	Ср.
балл
	Всего
сдавало
	Отл.
	Хор.
	Удовл
	Неуд.
	Неявки

	1
	Информатика
	З-3230
	3.88
	32
	12
	10
	6
	3
	1

	2
	
	З-3130
	3.52
	27
	7
	9
	6
	3
	2

	3
	
	З-11230
	3.43
	28
	9
	8
	3
	5
	3

	4
	
	З-6230
	3.52
	29
	8
	8
	8
	3
	2

	 
	Итого
	 
	3.59
	116
	36
	35
	23
	14
	8


6. Создайте многоуровневый список. Вид списка должен быть в соответствии с образцом. 
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a) WindowsXP;
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Методика выполнения работы
1. Откройте новый документ и установите следующие параметры страницы: отступ слева – 1,2 см; отступ справа – 0,05см. 

2. Создайте таблицу, вид которой должен соответствовать образцу, состоящую из 7-ми строк и 10-ти столбцов. Для этого нужно выбрать ко​манду Таблица—>Вставить таблицу. 

3. Выполните объединение ячеек первой строки и внесите в нее информацию согласно образцу. Для этого выделите нужные ячейки и выберите команду Таблица —>Объединить ячейки. 

4. Измените следующие параметры таблицы: 

· высота первой строки – 1,19 см, остальные –минимум; 

· ширина первого столбца – 0,94 см, второго – 3,25 см, остальных – 1,75 см. 

5. Введите соответствующий текст в ячейки таблицы, следуя об​разцу, установив шрифт Times New Roman;размер для первой строки – 12 пт., второй – 11 пт., остальных – 10 пт. 

6. Затените ячейки таблицы, выбрав узор и цвет Фона по своему усмотрению. Для этого выделите нужные ячейки и вы​берите команду Формат—>Границы и заливка—> Заливка. 

7. Оформите линии сетки с помощью команды Формат —> Границы и заливка—>Границы. 

8. Произведите выравнивание информации внутри ячеек таблицы по центру горизонтали и центрирование по вертикали. 

9. Создайте копию Вашей таблицы ниже, на этой странице. Для этого выделите таблицу и скопируйте в буфер обмена, а затем установите курсор в нужное место и вставьте таблицу. 

10. Преобразуйте скопированную таблицу в текст с помощью команды Таблица —> Преобразовать —> Преобразовать в текст и наоборот (Таблица—>Преобразовать—>Преобразовать в таблицу). 

11. Добавьте в документ многоуровневый список. Вид списка должен быть в соответствии с образцом. Для этого нужно выбрать ко​манду Формат —> Список—>Многоуровневый. После выбора нужного варианта списка нажмите кнопку Изменить. Далее настройте нужные уровни списков. 

12. Напечатайте первый элемент списка (см. рис. 2.5) и нажмите <Enter>. 

13. Перейдите на второй уровень, нажав <Таb>. После появления цифры формата второго уровня введите следующий элемент. Заполне​ние третьего и четвертого уровней произведите аналогично. 

14. Чтобы перейти с четвертого уровня на третий и на второй, на​жмите <Shift+Tab>. 

15. Заполните список до конца и, по аналогии с предыдущим приме​ром, создайте второй список. Для этого вначале создайте копию первого и на его основе измените форматирование на марки​рованное, например, так: 
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