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Ввод, редактирование и форматирование текста

Цель работы: получение практических навыков по созданию и редак​тированию текстовых документов, освоение операций форматирования символов и абзацев, освоение приемов работы по созданию, редактирова​нию и форматированию списков, освоение приемов работы с использова​нием стилей, вставка и форматирование сносок, расстановка переносов, проверка правописания.

Содержание работы. В этой работе необходимо выполнить зада​ниe, предварительно сделав следующие установки: размер бумаги — А4; ориентация страницы — книжная; поля: верхнее и нижнее — 2,5 см, левое и правое — 2 см; расстояние от края до колонтитула (верхнего и нижне​го) — 1,5 см. Название лабораторной работы в этой и последующих рабо​тах оформите стилем «Заголовок 1», а номер и условие задания — стилем «Заголовок 2». Это понадобится в дальнейшем при объединении докумен​тов в один и автоматическом создании оглавления.

Набор и форматирование текста

В этом задании необходимо набрать и отформатировать только текст своего варианта (соответствует последней цифре зачетки или студбилета)  Создайте папку с именем «Работа с Word», которая далее по тексту будет называться рабочей папкой. В неё по ходу работы следует помещать все файлы этой темы. Откройте текстовый процессор Word и сразу сохраните в рабочей папке текущий документ с именем Работа№1 (кнопка Office  Сохранить  тип файла: Документ Word (*.docx) имя файла: Работа№1). Чтобы избежать потери результата, рекомендуется в этой и последующих работах проводить сохранение текущего файла (кнопка «Сохранить» на панели быстрого доступа) не только по завершении задания, но и в ходе его выполнения.

Далее осуществите набор и форматирование текста своего варианта, предварительно сделав следующие установки: шрифт — Times New Roman; кегль основного текста — 12 пт, заголовка — 14 пт; отступ первой строки абзаца — 1 см; выравнивание абзацев по ширине; одинарный междустрочный ин​тервал, автоматическая расстановка переносов. {Подчеркнутый волнистой линией текст в фигурных скобках оформите в виде обычной сноски}
, без подчеркивания и фигурных скобок. Проверьте правописание в соз​данном документе и сохраните его.

Вариант 1

Развитие Интернета в России и мире. Вознесенская Александра. Гл. ред. 2009, № 4, с. 17–21, 3 табл. Рус.

Имея к началу XXI в. аудиторию немногим более 500 млн. человек, Интернет в настоящее время нарастил ее до более 2 млрд. пользователей и по популярности почти не уступает телевидению. Если к этому добавить еще 1 млрд. любителей видеоигр {тоже являющихся средой распространения массовой информации — если не новостей, то рекламы точно}, то получится, что компьютеры уже играют роль более важную, нежели телеприемники. Интернет удобен технологически: пользователь Всемирной паутины не привязан к сетке вещания, как телезритель или радиослушатель, однако не лишен, подобно читателю традиционных печатных СМИ, возможности доступа к мультимедийному контенту. От мировых тенденций развития Интернета Россия не отстает, а во многом даже опережает остальной мир. Как показали исследования, лишь 30% российских граждан используют ныне телевидение в качестве источника новостей (для 26% работающий телевизор является фоном существования). Абсолютным лидером по размеру интернет-аудитории в России является Москва, где Сетью за месяц пользуются более 5 млн. человек. Проникновение Интернета в столице за последнее время выросло на 63% — с 3,315 до 5,267 млн. человек. Из дома в Сеть выходят почти 70% пользователей. По половой принадлежности Рунет на 59% остается мужским. Аналитики компании MForum Analytics подсчитали, что к 2010 г. Интернетом в России ежедневно будут пользоваться 21 млн. человек, а 16 млн. — время от времени. Наиболее гибкие компании переносят свой бизнес в Сеть, чтобы иметь возможность максимально динамично реагировать на любые изменения социальной среды. Ради этого они даже готовы платить налоги дважды: в виртуальном и реальном мирах своей регистрации. Одним словом, если ранее футурологи говорили и писали лишь о глобализации, то сейчас им впору заговорить уже и о виртуализации реальности.

Вариант 2

Как совместить экран и бумагу? Паскаль Мари. Газет. технол. 2002, Дек., с. 92–93, 2 ил. Рус.

Совместная работа печатной газеты и ее электронной версии скоро должна принести первый результат: «планшетную» газету. Созданная для того, чтобы в полной мере использовать преимущества новых многофункциональных компьютеров Tablet PC, эта газета имеет все свойства печатного ежедневного издания, которые сделали его популярным средством массовой информации и от которых издатели не хотели бы отказываться. Но кроме того, у нее появились новые возможности. В основу «планшетной» газеты положены концепции мобильной электронной газеты и технология PDF. Tablet PC — это переносной компьютер, разрешение экрана — 120 dpi. Такую газету можно обновлять, по формату и «духу» она ближе к печатному изданию. Газета представляет интерес для рекламодателей. По своей структуре статьи в газете аналогичны журнальным и разделены на 3 колонки. В основе электронных газет будущего будет лежать технология электронных чернил, гибрид между ЖК‑дисплеем и бумагой. И уже сегодня издатели вкладывают средства в разного рода электронные проекты.

Централизованная передача газетных полос. «L'Est republicain» centralise ses donnees. Samama P. Caractere. 2001. 52, № 547, с. 56–57, 2 ил. Фр.

Французская региональная ежедневная газета L'Est republicain внедрила технологию FlowManager, разработанную фирмой NewsWay. С помощью этой технологии обеспечивается централизованная пересылка оцифрованных верифицированных полос на расположенные в данном регионе предприятия, выполняющие печатные процессы. {Данная технология используется в таких крупных газетах, как Liberation, Le Monde, USA Today, New York Times и др.} L'Est republicain стала первой французской региональной газетой, перешедшей на технологию FlowManager, которая обеспечивает газете выигрыш во времени, т. к. отпадает необходимость пересылки информации на физических носителях — пленке или бумаге. Система не только выполняет верификацию полос, прошедших RIP​‑об​ра​бот​ку, но и передает параметры для предварительного регулирования красочного аппарата печатной машины.

Вариант 3

Бесплатные газеты — хит сезона. Фернандес Тино. Газет. технол. 2008, Дек., с. 52–54, 2 ил. Рус.

На конференции IFRA «Бесплатные газеты» рассматривалась проблема появления и активного продвижения бесплатных газет, отмечалось, что в «войну» за читателя и рекламодателя включилось новое СМИ, которое, с одной стороны, хочет быть похожим на платные продукты, а с другой — разрушить существующую на сегодняшний день принятую модель. Несмотря на то, что бесплатные газеты существовали в Испании уже несколько лет, только появление «20 Minutos» и «Metro Directo» кардинально изменило картину в основных городах страны. С момента запуска тираж новых изданий только в Мадриде и Барселоне составляет более 1 млн. экз., это небывалый рост тиражей и аудитории {если учесть, что существуют еще и платные издания, тем более, что вначале бесплатные газеты воспринимались как побочные информационные продукты, не способные привлечь рекламу, как издания низкого класса для бедных}. Приводятся сведения о ситуации на рынке названных изданий, история и современное состояние этих и других изданий в разных городах Испании (Mini Diario Gratuito, Валенсия; El Nervion, Бильбао, DxT, Мадрид).

Общие проблемы — разные подходы. Шакиров Раф. Газет. технол. 2008, Нояб., с. 34–39, 1 ил. Рус.

Говорится, что московская ежедневная «Газета» — один из наиболее динамично развивающихся издательских проектов последнего времени. За недолгий срок своего существования это издание прочно вошло на рынок российской газетной периодики. Рассматриваются вопросы, касающиеся организации ее работы. Дается характеристика работы с новостями. Статья включает также следующие разделы: У издания должно быть свое лицо, Конвергенция: благо или проблемы? Приложение приложению рознь; За будущее надо побороться. Рассматривается отношение газет к Интернету. Отмечается, что в США он приводит к оттоку читателей от печатных СМИ. В Европе традиции читать газеты по‑прежнему сильны. Автор считает, что проблемы кроются не в экспансии электронных СМИ. В качестве сдерживающего фактора называется отечественный полиграфический комплекс и система распространения. Речь идет также о ситуации с рекламой.

Вариант 4 

Будущее — за цифрой. Проханов Дмитрий. Гл. ред. 2009, № 1–2, с. 22–25, 3 ил. Рус.

В последнее время вновь возникает интерес к вопросу перехода России с аналогового телевещания на цифровое. Позиции по этому поводу сильно разнятся. В конце сентября 2008 г. была обнародована государственная программа перехода, которая должна завершиться в 2015 г. Приводится мнение одного из специалистов в области телевидения, сотрудника факультета журналистики МГУ С. Смирнова по этому вопросу. Отмечается, что переход на цифровое вещание решает сразу две проблемы. Во-первых, достаточно иметь одну частоту для трансляции 40–60 каналов на одной частоте, такая система называется мультиплексом. {Т. е. на частоте, допустим, Первого канала, оказывается 40 каналов с равным уровнем покрытия по стране. Любая метровая частота позволяет это делать.} Во-вторых, цифровая технология в перспективе позволяет повышать качество изображения, и если при аналоговом сигнале мы говорим только о стандарте SD (Standard Definition, стандартное разрешение), то будущее цифровой технологии — это уже HD (High Definition, высокое разрешение). В итоге зритель будет получать более качественное изображение. Сообщается о программе перехода на цифровое вещание.

Книговедение, книжная культура, книгоиздание. Ленский Б.В. Кн. индустрия. 2009, № 5, с. 22–23, 2 ил. Рус.

В самом конце апреля 2009 г. в Москве прошла очередная, 12-я по счету, конференция по проблемам книговедения под девизом «Наука о книге. Традиции и инновации», приуроченная к 50-летию научно-книго​ведчес​кого сборника «Книга. Исследования и материалы». Это ведущее научное издание в области книговедения и книжного дела. В канун конференции издательство «Наука» выпустило 90-й том сборника. В пленарном докладе «Книговедение. Книжная культура. Книгоиздание (история и современность)», подготовленном В.И. Васильевым и Б.В. Ленским, отмечалась огромная роль самого сборника в практике книжного дела и выдающегося российского книговеда Н.М. Сикорского, научного руководителя сборника. В рамках конференции работали секции, названы выступавшие. Отмечается представительность конференции — более 400 ученых.

Вариант 5

«Мой район»: от идеи до воплощения. Харламова Ольга. Курьер печати. 2009, № 1, с. 24–27, 3 ил. Рус.

Газета «Мой район» — это издание нового формата, специально созданное для жителей больших городов (Москвы и Санкт-Петербурга, где ее читают 1,37 млн. чел.). Она информирует о событиях в стране, городе и районе. Тематика газеты очень широкая, но материалы должны касаться лично читателя. В Санкт-Петербурге выходит 14 вариантов газеты тиражом 410 тыс. экз., в Москве — 9 версий, тиражом 400 тыс. экз. Варьируется как реклама, так и часть содержания. {Газета распространяется в ведущих торговых сетях со стоек бесплатно.} Развивается интернет-направление: санкт‑​петербургский портал и московский сайт. Над созданием газеты трудятся 40 специалистов в Москве и 90 — в Санкт-Петербурге. По стилю газеты обоих столиц различаются. Главная цель издания — помочь людям решать проблемы и ориентироваться в различных жизненных ситуациях.

О профессии редактора в цифровой век. Гл. ред. 2009, № 1–2, с. 50–51, 2 ил. Рус.

Поднимается вопрос о роли редактора в системе интерактивных медиа. Нужен ли он и если нужен, то каковы его функции в Сети? Предлагается ввести должность «редактора народных материалов» (cititzen media editor — CME), задачей которого будет отбор заслуживающих опубликования материалов от читателей и зрителей. Однако такой подход противоречит идее свободного выбора и вызывает протест пользователей. Последних могут удовлетворить коллективные решения. Рассказывается о сайте Digg.com, на котором, по словам создателей, применяется «иерархическое редакционное управление». Сайт состоит из материалов, присланных зарегистрированными пользователями, которые голосуют за опубликованные материалы, самые популярные помещают на первую страницу. Другие формы: в газетах — «народная цензура» и голосование по цензурным комментариям; пользователи помечают «вредные» публикации; энциклопедия Wikipedia редактируется пользователями. Однако у редактора остаются самые важные функции — проверка фактов и собственно редактирование, и его задача — управлять производством качественных журналистских материалов.

Вариант 6

 Подготовка печатного издания к тиражированию, проблема цвета. Стефанов С.И. Кн. индустрия. 2009, № 2, с. 44–45, 2 ил. Рус.

Рассматриваются причины несоответствия цветного изображения на оригинале оттиску. Автор утверждает, что полного соответствия не может быть, потому что: 1) в природе и в искусственных системах (цвет на печатном оттиске, на мониторе, на фотографии, слайде, рисунке) разная природа синтеза цвета; 2) восприятие цвета субъективно (особенности глаза, мозга, опыта, профессии и т. д.); 3) реальные пигменты, красители, люминофоры, используемые человеком для создания цвета в искусственных технических системах, имеют свои особенности. Описываются цветовые модели RGB и CMYK и различное восприятие человеческим глазом создаваемых в этих системах цветов.

Использование прецедентных текстов в заголовках газет. Гулиа Ксения. Гл. ред. 2009, № 1–2, с. 30–33. Рус.

Современные журналисты для создания ярких заголовков часто используют популярные тексты из литературы, песен, кино, известные широкому кругу людей. Такие тексты называются прецедентными. В статье автор рассмотрела использование прецедентных текстов в газетных заголовках, изучила и систематизировала такие заимствования, определила способы трансформации исходных текстов и цели их использования в газетных заголовках.

Новое поколение электронных книг. Кн. дело. 2008, № 3, с. 34, 1 ил. Рус.

Сообщается, что японская корпорация Fujitsu представила на выставке «CEATEC-2008» свое устройство для чтения текстов — Flepia. Его особенностью является то, что оно впервые оснащено цветным экраном, выполненным на основе технологии e-ink (электронная бумага). {Остальные «читалки», в т. ч. Kindle, пока используют экран с черно-белым изображением.} Корпорация Sony представила третью версию своего устройства — Reader Digital Book PRS-700 с сенсорным 6-дюймовым экраном. Оно позволяет переворачивать страницы, делать закладки и пометки простым прикосновением пальца.

Вариант 7

И снова рекорд! Кириллова Л.А., Сухоруков К.М. Библиография. 2009, № 2, с. 3–7, 3 табл. Рус.

Приводятся статистические данные об итогах развития российского книгоиздания в 2008 г. В России было издано 123 336 названий книг и брошюр. Это рекордная цифра. Отмечается прирост по всем типам и видам изданий, особенно книг в переплете и переводных изданий. Возрастает в ассортименте доля малотиражных брошюр и книг в обложке, а также сериальных изданий. В тиражных группах по количеству экземпляров лидируют издания тиражом до 50 тыс. экз., второе и третье место — издания до 5 тыс. и свыше 5 тыс. экз. Уменьшается доля изданий-бестселлеров (тиражом более 100 тыс. экз.). {В общей массе преобладают книги и брошюры социально значимой тематики (по количеству названий).} Статистика по географии выпуска подтверждает позиции Москвы в роли общенационального издательского центра. Второе место — за Санкт‑Петербур​гом. Центральный административный округ обеспечил 80% общенационального прироста количества названий. Общерегиональным лидером стала Ростовская область. Десять ведущих издательств выпускают суммарно почти четверть всех названий и 2/5 совокупных тиражей российских книг и брошюр. Отмечается укрепление позиций региональных некоммерческих издательств в лице ведущих вузов. Практически не меняются рейтинги самых популярных авторов взрослой и детской беллетристики. Много проблем в сфере книгораспространения. Однако книгоиздательская отрасль развивается, и нужны законодательные меры по ее поддержке (инициатива о принятии федерального закона о книжном деле) и усилия всех участников создания и распространения книги.

Вариант 8

Adobe Photoshop CS4. Миловский Александр. Publish (Россия). 2009, № 3, с. 12–16, 8 ил. Рус.

Дается оценка функций очередной версии программы Adobe Photoshop CS4. Отмечается, что классические функции по-прежнему на высоте, понятнее и удобнее стала работа с масками и выделениями; уникальная функция Content Aware Scale сохраняет детали объектов от искажения при масштабировании. Главные усилия разработчиков направлены на освоение новой ниши — рисование по 3D-моделям, но процесс идет сложно. Не все функции удобны. Для использования всех новых возможностей понадобится мощный компьютер с высокопроизводительным видеоадаптером.

Hewlett-Packard (Россия): на пороге 40-летия. Полиграфия (Россия). 2008, № 10, с. 34–36, 3 ил. Рус.

Компания HP провела пресс-конференцию, посвященную итогам работы в России в 2008 финансовом году и анонсу планов на будущее. Мероприятие было приурочено к приближающемуся 40-летию деятельности подразделения HP в России. С подробным докладом о достижениях компании в 2008 г. выступил вице-президент HP и генеральный директор HP в России Оуэн Кемп. Он отметил, что 2008 г. стал важным для компании. Несмотря на сложности, связанные с глобальным экономическим кризисом, она достигла финансовых успехов на мировом и российском рынках, расширила региональное присутствие, заложила основу для производства компьютеров HP в России, запустила ряд новых проектов по поддержке образования и науки и построила самый мощный российский суперкомпьютер. {Инвестиции HP в развитие российских программ в области поддержки образования, гранты на исследовательскую деятельность и разработку курсов составили в 2008 г. несколько миллионов долларов.} В истекшем году компания HP приступила к реализации в России целого ряда проектов. О. Кемп остановился на наиболее значимых из них.

Вариант 9

Когда верстался номер… или Как организовано газетное производство в России. Крылов Андрей. КомпьюАрт. 2009, № 2, с. 22–25, 11 ил., 3 табл. Рус.

Рассматриваются вопросы организации работы среднестатистической газетной типографии. Отмечается, что на таких предприятиях установлено 2–3 устройства CtP. Напр., 80 комплектов печатных форм 80 полос формата А3 занимает около часа. В типографии может быть установлена одна газетная печатная машина, напр., КБА Комет. Она имеет порядка 8 печатных башен, 2 фальцаппарата и 10–12 зарядок. Отмечается, что около двух часов ночи розничная часть тиража газеты фирмой было доставлена в точки приема Москвы. {Это связано с тем, что с двух до трех часов ночи принимают тиражи розничные агентства.} В почтовые агентства тираж должен быть доставлен до четырех часов утра. Начало недели — это самая интенсивная загрузка типографии.

С помощью какого пакета верстать газету? Шмаков А. КомпьюАрт. 2008, № 8, с. 24–26. Рус.

Практика показывает, что вопрос, вынесенный в заголовок статьи, далеко не так тривиален, как может показаться на первый взгляд. Выбор оптимального пакета верстки и сопряженных с ним технологических решений (независимо от того, запускаете ли вы новое издание или оптимизируете технологию производства существующего) зависит от целого ряда факторов. И от того, насколько верна будет их оценка, зависит успех вашего издания. Среди пакетов верстки лидируют QuarkXPress и PageMaker (последний будет в недалеком будущем замещен на InDesign), на третьем месте — Corel Ventura, на четвертом — Frame Maker. Рассматриваются вопросы, в каких пакетах лучше верстать журналистские издания (периодические, включая газеты) и каталоги, справочники, информационные и рекламные издания. Эффективно организовать работу редакционного коллектива журналистских изданий позволяют решения на базе связки Xpress‑CopyDesk в случае Quark или InDesign‑InCopy при ориентации на решения Adobe. Для подготовки изданий второго типа лучшим признаются системы автоматизации на базе Quark.

Вариант 10

Особенности автоматизации редакции ежедневной газеты. Попов А. КомпьюАрт. 2008, № 8, с. 18–23, 3 ил. Рус.

В наш век, требующий быстрого и эффективного выполнения любых задач, автоматизация рабочих процессов актуальна, как никогда. Умельцы‑самоучки, группы программистов неопределенного статуса и серьезные фирмы-разработчики программного обеспечения предлагают различные решения для автоматизации процессов производства и управления этими процессами. Не обошла эта тенденция и рынок редакционно‑издательских услуг. В статье рассматриваются основные факторы, влияющие на принятие решения об автоматизации работы редакционно‑издательского коллектива. Технологическая цепочка редакционно‑издательской системы (РИС) охватывает все этапы работы над изданием. Рассматривается работа распределенной РИС, когда издание готовится в разных местах. Важная проблема — размещение издания в Интернете, с помощью РИС этот процесс упрощается. Велика роль РИС как единого хранилища данных. Одним из примеров программного обеспечения для продуктивного накопления, систематизации и хранения данных является система управления цифровым контентом Canto Cumulus. Внедрение РИС — процесс, который требует осознания его необходимости, он ведет к повышению эффективности работы всей редакции.

Сборник стандартов для издателей и не только. Мелентьева Ю.П. Библиография. 2009, № 2, с. 129–130, 1 ил. Рус.

Составители рецензируемого сборника (Основные стандарты для современного книгоиздательского дела / Рос. кн. палата; сост. А.А. Джиго, С.Ю. Калинин, Г.П. Калинина, К.М. Сухоруков), выпущенного издательством «Бук Чембэр Интернэшнл» — дочерней структурой Российской книжной палаты, являются общепризнанными экспертами СИБИД. Впечатляют как объем книги — более 650 стр. со штрифтовым набором петитом (что, впрочем, не отражается на удобочитаемости), так и ее содержательная сторона. Составители не просто привели тексты 23 важнейших ГОСТов на издательское оформление, библиографическое описание и ссылку, на типографию и терминологию в книжном деле, но и снабдили почти половину этих стандартов своими комментариями, поясняющими суть нормативных требований и типичные ошибки при их выполнении. {Очень информативна и обширна вводная статья, раскрывающая основные вехи, современное состояние и перспективы системы стандартизации книжного дела как в нашей стране, так и в мировом масштабе.}
Вариант 11

Ка​кие сильные стороны имеет печатная продукция? «Mar​ken​bil​dung geht nur uber Print, nicht ubers In​ter​net». Niemela Berhard. Dtsch. Drucker. 2003. 39, № 42, с. 44, 1 ил. Нем.

Сообщается о том, что 105 членов германского Союза печатной и бумажной техники VDMA (Fa​ch​ver​band Druck und Pa​pi​er​te​ch​nik) отметили в 2003 г. 100‑лет​ний юбилей своего Союза. Приведено интервью руководителя Союза Вильфрида Шефера журналу Dtsch. Drucker о современной ситуации в полиграфической промышленности и в Союзе. Отмечено растущее влияние и потенциалы электронных медиа. Появляются новые конкуренты, что оказывает влияние на коммуникационные концепции. Среди различных медиа электронные имеют преимущество как более актуальные. Удобны также возможности ЭВМ в различных областях. Здесь печатные продукты могут быть вытеснены вообще. Но электронные медиа могут использоваться только через дисплей. Человек, напротив, склонен к всеохватывающему восприятию посредством органов чувств. Печатные продукты обслуживают это многогранное восприятие. {При этом носитель печатной информации может быть идеально направлен на применение.} В Интернет обычно обращаются тогда, когда ищут специальную информацию и надо быстро ее найти. Образование фирменного изделия идет не через Интернет, поэтому качество рекламных изданий в Интернете заметно снижено. Отмечается роль кооперации Союзов, подчеркивается важность сотрудничества. При этом совместные инициативы могут способствовать развитию печати.

Журналистика: в газете или в журнале? Гл. ред. 2009, № 1–2, с. 55–57, 2 ил. Рус.

Забавно, насколько меньший интерес вызывает у теоретиков журнальная продукция по сравнению с газетной. Это касается журналов из тех областей, которые могут привлекать внимание исследователей: история, этика, вопросы управления, языки, социология и т. д. Даже внимание обычной публики к журналам сравнительно невелико. Статья подготовлена по материалам книги «Все о журналах». Автор — Д. Маккеу - профессиональный журналист, преподаватель журналистики в University of Stirling (Великобритания).

Вариант 12

Открыть новые грани печатного бизнеса. Полиграфия (Россия). 2008, № 10, с. 11–15. Рус.

С 18 по 21 ноября 2008 г. в выставочном центре «Сокольники» прошла первая в России конференция-выставка ON DEMAND Russia. Организаторы мероприятия — ведущая консалтинговая компания в области исследования возможностей рынка и развития стратегии InfoTrends. Центр американских полиграфических технологий ATPS, Межрегиональная ассоциация полиграфистов и Московский государственный университет печати. Подобные конференции уже 15 лет проходят в США, 9 лет — в Японии и в 2007 г. дебютировала в Китае. Конференция в Москве была разделена на 2 направления: первое — технологическое, отражающее передовые технологии, новейшее оборудование, программное обеспечение и т. д.; второе — посвящено современным аспектам цифрового бизнеса, опыту достижения успеха с использованием цифровых технологий. О нынешнем состоянии российской полиграфической промышленности в целом и рынка цифровой печати рассказал президент МАП Б.А. Кузьмин и ректор МГУП А.М. Цыганенко. Готовясь к проведению указанного мероприятия, его организаторы провели исследование российского рынка цифровой печати. Его результаты легли в основу доклада, с которым выступил на конференции Ч. Песко (InfoTrends). Чтобы эффективно использовать возможности цифровой печати, неоднократно подчеркивал он в своем выступлении, важно понять, что традиционная полиграфия и цифровая печать ориентированы на разные модели бизнеса. И если успех офсетной типографии определяется увеличением объемов производства, повышением цены продукции и снижением ее себестоимости, то в цифровой печати наращивание бизнеса идет за счет освоения новых услуг в близлежащих сегментах рынка и базируется на использовании ресурсов мультимедийной среды. Проведенное исследование российского рынка цифровой печати показало, что сейчас около 14% российских типографий пользуются промышленными устройствами цифровой печати, из них 28% планируют увеличить мощности своих цифровых участков. Отмечается, что российский цифровой рынок развивается высокими темпами и имеет хорошие перспективы. {Всего на конференции было прочитано 40 докладов.}

Работа с таблицами Word
Цель работы: ознакомление с приемами работы по созданию, оформлению таблиц и выполнению вычислений в таблицах.

Содержание работы. В работе необходимо выполнить задание 2.1 и задание 2.2 — два задания своего варианта (создание, форматирование таблиц — таблица N.1 и обработка численных данных — таблица N.2, где N — номер варианта). Вновь созданный документ сохраните в рабочей папке под именем Работа№2 (файл Работа№2.docx). Для документа предварительно сделайте следующие установки: размер бумаги — А4; ориентация страницы — книжная; поля: верхнее и нижнее 2,5 см, левое и правое — 2 см, расстояние от края до колонтитула (верхнего и нижнего) — 1,5 см; шрифт — Times New Roman; кегль основного тек​ста таблицы — 11 пт, заголовка — 12 пт. Название лабораторной работы оформите стилем «Заголовок 1», номер и содержание задания — стилем «Заголо​вок 2». Тексты указаний и заданий, расположенные ниже таблиц, вводить не требуется. Также не вводится обозначение варианта (Вариант N). По мере выполнения и в конце работы сохраняйте файл Работа№2.docx.

Задание 2.1. Создание таблицы

Варианты задания
Вариант 1
Табл. 1.1

Способы выделения элементов таблицы с помощью мыши

	Выделяемый элемент
	Способ выделения

	Ячейка
	Подвести указатель мыши в левый угол ячейки, чтобы он принял вид направленной вправо стрел​ки ( и щелкнуть мышью

	Строка
	Щелкнуть мышью на полосе выделения — слева от выделяемой строки

	Столбец
	Установить указатель мыши в верхней части столбца так, чтобы он принял вид направленной вниз черной стрелки (, и щелкнуть мышью

	Вся таблица
	Нажать левую кнопку в начале таблицы, прота​щить указатель мыши до конца таблицы


Указание. Символы ( и ( вставляются из шрифта «Wingdings».

Вариант 2
Табл. 2.1

Сочетания клавиш для управления
 общими параметрами работы Microsoft Word
	Действие
	Сочетание клавиш

	Вызвать контекстное меню
	Shift+F10

	Закрыть текущий документ
	Ctrl+W, Ctrl+F4

	Закрыть Microsoft Word
	Alt+F4

	Повторить последнее действие
	F4

	Восстановить размер окна
	Ctrl+F5

	Перейти к предыдущему окну
	Ctrl+Shift+F6

	Перейти к следующему окну
	Ctrl+F6

	Развернуть окно документа
	Ctrl+F10

	Развернуть окно Microsoft Word
	Alt+F10


Вариант 3
Табл. 3.1

Непечатаемые символы Word
(отображаются после нажатия кнопки  ¶  на вкладке «Главная»)
	Символ
	Фрагмент документа
	Клавиши для ввода

	¶
	Конец абзаца
	Enter

	(
	Табуляция
	Tab

	(
	Принудительный конец строки
	Shift+Enter

	(
	Возможный (гибкий) перенос
	Ctrl+(-) дефис

	(
	Нерастяжимый пробел
	Shift+Ctrl+Пробел

	(
	Пробел
	Пробел


Указание. Символы (кроме символа ¶) вводятся из шрифта «Symbol».

Вариант 4
Табл. 4.1

Создание разделительных линеек

	Символ
	Вид линии

	- 
(дефис)
	Линия толщиной 0,75 пункта

	= 
(равно)
	Двойная линия толщиной 0,75 пункта

	_
(подчерк)
	Линия толщиной 1,5 пункта

	* 
(звезда)
	Пунктирная линия толщиной 3 пункта


Указание. Для создания разделительных линеек нужно ввести три соответствующих символа и нажать клавишу Enter.
Вариант 5
Табл. 5.1
Основные действия с формулами в таблицах Word
	Действие
	Содержание действия

	Ввод и редактирование формул
	1. Установить курсор в ячейку для ввода формулы

2. Выполнить команду Работа с таблицами  Макет  Данные  Формула 

3. Ввести вычисляемое выражение, используя имена функций (поле Вставить функцию)

4. Задать формат числа для результата

5. Нажать кнопку <ОК> (создается поле в ячейке)

	Работа с полями в ячейках таблицы
	Выполнить команду (кнопка «Office»  Параметры Word  Дополнительно  Показывать содержание документа  Показывать коды полей вместо их значений) или нажать клавиши <Shift> <F9> и выполнить корректировку формулы, установив курсор в область формулы

	Обновление значения поля
	Выделить таблицу и нажать клавишу <F9> 


Указание. Символы двойных стрелок вводятся из шрифта «Symbol».

Вариант 6
Табл. 6.1
Выделение текста и рисунков с помощью клавиатуры

	Элемент
	Клавиши

	На один символ вправо или влево
	Shift + ( или Shift + (

	До конца или начала слова
	Ctrl + Shift + ( или Ctrl + Shift + (

	До конца или начала строки
	Shift + End или Shift + Home

	До конца или начала абзаца
	Ctrl + Shift + ( или Ctrl + Shift + (

	На экран вниз или вверх
	Shift + PG Dn или Shift + PG Up

	Весь документ
	Ctrl + A


Указание. Символы стрелок вводятся из шрифта «Symbol».

Вариант 7
Табл. 7.1

Параметры табуляции

	Метка
	Назначение

	└
	Определяет начало ввода текста по позиции табуляции. Этот вариант установлен по умолчанию.

	┴
	Центрирует текст относительно позиции табуляции (т.е. она является центром табуляции)

	┘
	Заканчивает табулированный текст на позиции табуляции

	│
	Прочерчивает вертикальную линию через выделенный абзац (по позиции табуляции). 


Указание. Символы меток вводятся из шрифта «Symbol».

Вариант 8
Табл. 8.1

Виды встроенных функций Word
	Категория
	Функция
	Назначение

	Статистиче​ские
	AVERAGE()
	Вычисление среднего значения для диапазона ячеек, нaпример: =AVERAGE(Al:С20; В25;А30)

	
	SUM()
	Нахождение суммы чисел в указанном блоке ячеек, например: =SUM(A1:C20; В25; А30)

	Математи​ческие
	ABS()
	Абсолютное значение вычисляемого выраже​ния, например: =ABS(A1*B12-C25+100)

	
	ROUND(x,y)
	Округление до указанного числа знаков, напри​мер, округлить до сотен: =ROUND(2345,45;–2)

	Логические
	IF(x,y,z)
	Проверка заданного условия и присвоение зна​чения ячейке: если условие истинно — значе​ние1, иначе — значение2, например: =IF(E12>G12; значение1; значение2)

	
	DEFINED(x)
	Определяет значение в ячейке


Вариант 9
Табл. 9.1

Вставка специальных символов и элементов

	Элемент
	Нажимаемые клавиши

	Поле
	Ctrl + F9

	Разрыв строки
	Shift + Enter

	Разрыв страницы
	Ctrl + Enter

	Символ авторского права ©
	Alt + Ctrl + С

	Охраняемый товарный знак ®
	Alt + Ctrl + R

	Товарный знак ™
	Alt + Ctrl +T

	Многоточие
	Alt + Ctrl + . (точка)


Вариант 10
Табл. 10.1

Поиск и замена фрагментов текста

	Образец
	Результат поиска и пример

	?
	Любой произвольный символ (с?р — сор, сэр, сюр)

	*
	Любое число любых символов (м* — мел, мода, смола и др.)

	@
	Повторение предыдущего символа один или более раз 
(5@ — находит 5, 55, 555, 5555, 55555 и т.д.)

	<
	Начало слова (<м  — находит слова мол, мыло, машина)

	[!м1
	Кроме указанного символа ([!м]ол — вол, гол, дол, кол)

	[аб]
	Один из указанных символов (строк[аи] — строка, строки)


Вариант 11
Табл. 11.1

Сочетания клавиш, дублирующие кнопки
 на вкладке «Главная», в группе «Шрифт»
	Кнопка
	Сочетание клавиш

	Список Размер шрифта
	Ctrl+Shift+P

	Список Шрифт
	Ctrl+Shift+F

	Кнопка Полужирный
	Ctrl+В

	Кнопка Курсив
	Ctrl+I

	Кнопка Подчеркнутый
	Ctrl+U

	Кнопка Увеличить размер
	Ctrl+}

	Кнопка Уменьшить размер
	Ctrl+{

	Кнопка Подстрочный знак
	Ctrl+=

	Кнопка Надстрочный знак
	Ctrl+Shift++

	Кнопка для вызова диалогового окна «Шрифт»
	Ctrl+D


Вариант 12
Табл. 12.1

Перемещение текстового курсора с помощью клавиатуры

	Перемещение
	Клавиши

	На один символ влево или вправо
	( или (

	На одну строку вверх или вниз
	( или (

	На одно слово влево или вправо
	Ctrl + ( или Ctrl + (

	В начало или конец строки
	Home или End

	В начало или конец документа
	Ctrl + Home или Ctrl + End

	На одно окно вниз или вверх
	Page Down или Page Up

	В начало или конец страницы
	Ctrl + Page Up или Ctrl + Page Down


Указание. Символы стрелок вводятся из шрифта «Symbol».

Задание 2.2. Обработка числовой информации
 в таблицах Word
В этом задании необходимо выполнить следующее.

6. Создать таблицу своего варианта, включая номер таблицы и ее заголовок.

7. Заполнить пустые ячейки таблицы соответствующими формулами и провести расчеты. Ввод и редактирование формул производится следующим образом:

· установить курсор в ячейку для ввода формулы;

· выполнить команду (Работа с таблицами  Макет  Данные  Формула); 

· ввести вычисляемое выражение, используя имена функций (поле «Вставить функцию»);

· задать формат числа для результата;

· нажать кнопку <ОК> (создается поле в ячейке).

8. Сделать копию таблицы и в копии провести сортировку по указанному столбцу. Сортировка столбцов/строк производится командой (Работа с таблицами  Макет  Данные  Сортировка). Для активизации вкладки «Работа с таблицами» курсор должен находиться в таблице.

Варианты задания 

Вариант 1
Табл. 1.2

Сведения об аттестации № 1 студентов ФИДиЖ 
по дисциплине «Информатика»
	Группа
	Отлично
	Хорошо
	Удовл.
	Неудовл.
	Не яви​лись
	Всего в группе

	ДКИ1-1
	5
	8
	8
	3
	2
	

	ДКИ1-2
	7
	8
	10
	1
	1
	

	ДКИ1-3
	4
	12
	7
	1
	1
	

	ДКИ1-4
	6
	10
	4
	2
	2
	


Задание. Выполнить сортировку по возрастанию значений последнего столбца.

Вариант 2
Табл. 2.2

Сведения об аттестации студентов ДКИ1-1

	Фамилии
	Философия
	Культуро​логия
	История
	Этика
	Средний балл

	Белов
	5
	5
	5
	5
	

	Горина
	2
	3
	3
	3
	

	Петухов
	4
	4
	5
	4
	

	Яковлева
	3
	4
	3
	4
	


Задание. Выполнить сортировку по убыванию среднего балла.

Вариант 3
Табл. 3.2

Результаты аттестации студентов группы ДКИ1-2
	Оценки
	Дисциплины

	
	Иностр. яз.
	Культуро​логия
	История
	Философия
	Русск. яз.

	Отлично
	5
	5
	7
	7
	9

	Хорошо
	8
	11
	7
	11
	8

	Удовлетворительно
	7
	6
	9
	7
	4

	Неудовлетворительно
	6
	3
	3
	2
	4

	Всего аттестовано
	
	
	
	
	


Задание. Выполнить сортировку по убыванию значений 2-го столбца (оценок по иностр. яз.).

Вариант 4
Табл. 4.2

Сведения об аттестации № 2 студентов ФИДиЖ 
по дисциплине «Информатика»
	Группа
	Отлично
	Хорошо
	Удовл.
	Неудовл.
	Не явились

	ДКИ1-1
	5
	8
	8
	3
	2

	ДКИ1-2
	7
	8
	10
	1
	1

	ДКИ1-3
	4
	12
	7
	1
	1

	ДКИ1-4
	6
	10
	4
	2
	2

	Итого 
	
	
	
	
	


Задание. Выполнить сортировку по убыванию количества отличных оценок.

Вариант 5
Табл. 5.2

Сведения об успеваемости студентов группы ДКИ1-3

	Фамилия
	Иностр. яз.
	Информатика
	История
	Философия

	Уткин
	5
	5
	5
	5

	Горелова
	2
	3
	3
	2

	Соболева
	3
	4
	2
	2

	Федоров
	4
	4
	5
	4

	Средний балл
	
	
	
	


Задание. Выполнить сортировку по первому столбцу, расположив фамилии по алфавиту.

Вариант 6
Табл. 6.2

Результаты тестирования № 1 группы ДКИ1-2

	Фамилия
	Правильные ответы

	
	Тест 1
	Тест 2
	Тест 3
	Тест 4

	Михайлов
	16
	13
	20
	11

	Муравьева
	20
	14
	25
	14

	Щеглов
	19
	23
	16
	20

	Алексеев
	14
	11
	15
	12

	Средний балл
	
	
	
	


Задание. Выполнить сортировку по первому столбцу, расположив фамилии по алфавиту.

Вариант 7
Табл. 7.2

Сведения об аттестации № 2 студентов ФИДиЖ 
по дисциплине «Информатика»
	Группа
	Отлично
	Хорошо
	Удовл.
	Неудовл.
	Не атте​стованы

	ДКИ1-1
	5
	8
	8
	3
	2

	ДКИ1-2
	6
	9
	10
	1
	0

	ДКИ1-3
	4
	12
	7
	1
	0

	ДКИ1-4
	7
	7
	6
	2
	2

	Итого
	
	
	
	
	


Задание. Выполнить сортировку по убыванию количества хороших оценок.

Вариант 8
Табл. 8.2

Результаты тестирования № 2 группы ДКИ1-4

	Фамилия
	Правильные ответы
	Результат (сумма
 правильных ответов)

	
	Тест 1
	Тест 2
	Тест 3
	

	Михайлов
	16
	13
	20
	

	Муравьева
	20
	14
	25
	

	Щеглов
	19
	23
	16
	

	Алексеев
	14
	11
	15
	


Задание. Выполнить сортировку по убыванию суммы правильных ответов.

Вариант 9
Табл. 9.2

Результаты аттестации студентов по направлению
 035000.62 «Издательское дело» по дисциплине «Информатика»

	Группа
	Отлично
	Хорошо
	Удовл.
	Неудовл.
	Не аттестованы
	Всего в группе

	ДКИ1-1
	5
	8
	8
	3
	1
	

	ДКИ1-2
	6
	10
	10
	1
	0
	

	ДКИ1-3
	4
	7
	13
	2
	0
	

	ДКК1-2
	4
	11
	4
	4
	1
	


Задание. Выполнить сортировку по убыванию значений последнего столбца.

Вариант 10
Табл. 10.2

Результаты тестирования № 3 группы ДКИ1-2

	Фамилия
	Правильные ответы
	Среднее количество правильных ответов

	
	Тест 1
	Тест 2
	Тест 3
	

	Кулагин
	16
	13
	20
	

	Морозова
	20
	14
	25
	

	Соколов
	19
	24
	17
	

	Андреев
	14
	11
	15
	


Задание. Выполнить сортировку по возрастанию значений последнего столбца

Вариант 11
Табл. 11.2

Сведения об успеваемости студентов по направлению 035000.62

	Курс
	Отлично
	Хорошо
	Удовлетво​рительно
	Неудовлетво​рительно

	1 курс
	15
	28
	38
	13

	2 курс
	27
	28
	30
	11

	3 курс
	24
	32
	37
	9

	4 курс
	26
	30
	24
	12

	Всего
	
	
	
	


Задание. Выполнить сортировку по убыванию количества отличных оценок.

Вариант 12
Табл. 12.2

Сведения об успеваемости студентов группы ДКИ1-1


	Дисциплина
	Отлично
	Хорошо
	Удовлетво​рительно
	Неудовлетво​ри​тельно

	Иностр. яз.
	5
	8
	8
	5

	История
	7
	7
	9
	3

	Культурология
	5
	11
	6
	1

	Философия
	7
	11
	7
	2

	Итого
	
	
	
	


Задание. Выполнить сортировку по возрастанию количества неудовлетворитель​ных оценок.
















� Подчеркнутый текст в фигурных скобках оформите в виде обычной сноски.





