ФГБОУ ВО СТАВРОПОЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АГРАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ
Кафедра «Электротехника, автоматика и метрология»
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

к практическому занятию №6 по дисциплине «Компьютерные и сетевые технологии»
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2019
Создание, редактирование и форматирование формул

Цель работы: изучение основных возможностей создания формул с помощью конструктора формул MSO Word 2007 и с помощью редактора формул Microsoft Equation 3.0, получение практических навыков по созданию, редактированию и форматированию формул.

Содержание работы. В этой работе необходимо набрать и отформатировать четыре формулы своего варианта. 

Формулы № 1 и № 2 создаются конструктором формул MSO Word 2007 — (Вставка  Символы  Формула), а формулы № 3 и № 4 — средствами редактора формул Microsoft Equation 3.0 (Вставка  Текст  кнопка Вставить объект  вкладка Создание  Microsoft Equation 3.0  кнопка ОК). 

Каждая формула должна располагаться в отдельном абзаце, состоящем из одной строки (в задании для компактности формулы размещены иначе). Формула помещается в центре строки, а в правой части строки в круглых скобках должен быть указан порядковый номер формулы, который используется для ссылок на нее. Например, для 5-го варианта это выглядит так:



[image: image73.jpg]


.
(6.1)

Для этого перед формулой и после нее вставляются знаки табуляции (Tab). Затем, с помощью «измерительной Линейки» (Вид  кнопка Показать или скрыть  опция Линейка  установка типа табулятора последовательными щелчками по кнопке, расположенной слева от линейки: [image: image2.png]


   щелчок по линейке в требуемой позиции табулятора) или диалогового окна «Табуляция» (Главная  Абзац  диалоговое окно Абзац  кнопка Табуляция) в позицию по центру страницы (~8,5 см) вставляется табулятор с выравниванием по центру (┴), а в позицию у правого края страницы (~17 см) — табулятор с выравниванием по правому краю (┘).

Для документа выполните 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. Название лабораторной работы оформите стилем «Заголовок 1». Номер варианта набирать не следует, он в ходе выполнения задания 6.3 будет указан в колонтитуле. Документ сохраняется в рабочей папке под именем Работа№3.

Варианты задания

Вариант 1
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 Вариант 2
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Вариант 3
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Вариант 4
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Вариант 5
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Вариант 6
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Вариант 7
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Вариант 8
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Вариант 9
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Вариант 11
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Вариант 12
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Создание иллюстраций в документе Word

Цель работы: получение практических навыков по созданию рисун​ков и схем с помощью графического редактора Word, по использованию готовых рисунков из коллекции клипов и их редактированию.

Содержание работы. В этой работе необходимо выполнить пять зада​ний, 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 нижнего) — 1,25 см. Название лабораторной работы оформите стилем «Заголовок 1», а номер и условие задания — стилем «Заголовок 2». Документ с рисун​ками сохраняется в рабочей папке под именем Работа№4.

Задание 6.2. Создание схемы

Схема (только своего варианта) создается с помощью графических элементов — автофигур (прямо​угольников, в которые добавляется текст, а также соединительных стрелок и прямых линий). Надписи без рамок и подписи к схеме также создаются в виде прямоугольников с текстом, но без обрамления линиями. Подзаголовок «Вариант N» в схему включать не следует. Все объекты схемы группируются. Для группировки нескольких объектов их необходимо сначала выделить, что можно сделать путем последовательных щелчков по всем объектам при нажатой клавише Ctrl или Shift. Затем в в контекстном меню (щелчок по правой клавише мыши) следует выполнить команду (Группировка  Группировать). Для сгруппированного объекта следует выполнить контекстную команду (Формат объекта   Положение   в тексте  OK). Наконец, следует выровнять объект в строке по центру.  При создании схемы следует следить за тем, чтобы ее ширина не превышала ширину страницы.

Варианты задания

Вариант 1
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Вариант 2

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Вариант 3
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Вариант 4
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Вариант 5

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Вариант 6
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Вариант 7
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Вариант 8
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Вариант 9
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Вариант 10
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Вариант 11
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Вариант 12
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Задание 6.2. Создание многослойного рисунка

В этом задании необходимо с помощью встроенного графического редактора Word создать многослойный рисунок, например, такой как на рис. 4.2. В качестве 1-й и 2-й фигур можно использовать любые фигуры набора «Фигуры» (Вставка ( Иллюстрации ( Фигуры), заливка 1-й фигуры должна быть одноцветной, а 2-й фигуры — любой: одноцветной, градиентной, текстурной, узорной. Форматирование фигур производится с помощью инструментов вкладки «Формат» (группа вкладок «Средства рисования»), активизирующейся при выделенной фигуре. Создайте объект «WordArt» (Вставка ( Текст ( WordArt), отредактируйте его с помощью вкладки Формат (Работа с объектами WordArt), активизирующейся при выделенном объекте «WordArt», и поместите поверх 1-й фигуры.


[image: image63]
Рис. 6.2. Пример многослойного рисунка

Дважды скопируйте созданный рисунок, поместив копии правее и ниже основного рисунка. В первой копии поместите 2-ю автофигуру на задний план и установите полупрозрачную заливку для 1-й автофигуры. Во 2-й копии настройте и откорректируйте тень для 1-й автофигуры, придайте 2-й автофигуре объемный вид, перенесите надпись «Рисунок» на 2-ю автофигуру, изменив ее размеры и повернув, если это необходимо.

Задание 6.3. Вставка рисунка из коллекции клипов и его редактирование

В этом задании необходимо выбрать в коллекции клипов (Вставка ( Иллюстрации ( Клип) подходящий рисунок и отредактировать его, например, как показано на рис 6.3.1.


[image: image64]
Рисунок слева — это тот рисунок, который загружается. Справа показан отредактированный рисунок: изменен цвет заливки с черного на серый, дорисован цилиндр, рапира преобразована в саблю и выполнено зеркальное отражение. На рис. 6.3.2 приведен пример еще одного измененного рисунка из коллекции клипов Microsoft Office.


[image: image65]
Рис. 6.3.2. Видоизменение рисунка из коллекции клипов Microsoft Office
Задание 6.4. Вставка в документ копии
активного окна экрана

В этом задании необходимо вставить в документ копию окна, указанного в вашем варианте, и сделать не менее трех пояснений к нему, используя выноски разных типов. На рис. 4.4 показано диалоговое окно «Сохранение документа» и три типа выносок. Работу рекомендуется выполнять в следующей последовательности.

1. Вызвать соответствующее варианту диалоговое окно.

2. Скопировать окно в буфер обмена (Alt+PrintScreen), закрыть окно.

3. Вставить изображение окна в пустой абзац документа, уменьшить размер рисунка так, чтобы по высоте и ширине он не превышал половины размера страницы.

4. Вырезать изображение в буфер обмена.

5. Вставить в текст полотно (Вставка ( Фигуры ( Новое полотно).

6. Так как полотно не может быть меньше вставляемого в него объекта, то сначала следует увеличить размеры полотна, чтобы они были заведомо больше размеров рисунка.

7. Выделив полотно, вставить в него изображение диалогового окна (Главная ( Вставить).

8. Разместить и заполнить выноски (Вставка ( Фигуры ( Выноски).
9. С помощью контекстного меню полотна (пункт «Подобрать размер») установить минимальный размер полотна.

10. Выровнять положение полотна по центру страницы.
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Рис. 6.4. Диалоговое окно «Сохранение документа»
Варианты задания

	Вариант №1-1 №
	Вариант №1-2 Диалоговое окно

	Вариант №1-3 1
	Вариант №1-4 Диалоговое окно «Открытие документа» (кнопка Office ( Открыть)

	Вариант №1-5 2
	Вариант №1-6 Диалоговое окно «Шрифт» (Главная ( группа «Шрифт» ( угловой элемент группы), вкладка «Шрифт»

	Вариант №1-7 3
	Вариант №1-8 Диалоговое окно «Шрифт» (см. вариант 2), вкладка «Интервал»

	Вариант №1-9 4
	Вариант №1-10 Диалоговое окно «Абзац» (Главная ( группа Абзац ( угловой элемент группы), вкладка «Отступы и интервалы»

	Вариант №1-11 5
	Вариант №1-12 Диалоговое окно «Абзац» (см. вариант 4), вкладка «Положение на странице»

	Вариант №1-13 6
	Вариант №1-14 Диалоговое окно «Создание документа» (кнопка Office ( Создать)

	Вариант №1-15 7
	Вариант №1-16 Диалоговое окно «Параметры страницы» (Разметка страницы ( группа Параметры страницы» ( угловой элемент группы), вкладка «Поля»

	Вариант №1-17 8
	Вариант №1-18 Диалоговое окно «Параметры страницы» (см. вариант 7), вкладка «Размер бумаги»

	Вариант №1-19 9
	Вариант №1-20 Диалоговое окно «Параметры страницы» (см. вариант 7), вкладка «Источник бумаги»

	Вариант №1-21 10
	Вариант №1-22 Диалоговое окно «Границы и заливка» (Разметка страницы ( группа Фон страницы» ( кнопка «Границы страниц»), вкладка «Граница»

	Вариант №1-23 11
	Вариант №1-24 Диалоговое окно «Символ» (Вставка ( Символы ( Символ ( Другие символы), вкладка «Символы»

	Вариант №1-25 12
	Вариант №1-26 Диалоговое окно «Сноски» (Ссылки ( группа Сноски ( угловой элемент группы)


Задание 6.5. Создание визитной карточки

В этом задании предлагается создать визитную карточку, украсив её графическим объектом. Объектом может быть как готовая картинка, так и ваша отсканированная фотография, разработанный вами логотип или эмблема проводимого мероприятия, если вы делаете бадж (badge) — нагрудную визитку. Затем, путем копирования карточки вправо и вниз, на странице создается блок из 8 штук визитных карточек. Рекомендуется следующая технология.

11. Создать новый раздел, изменив в нем поля, так, чтобы на странице могли быть размещены заголовок задания и блок из 8 визитных карточек стандартного размера 9(5 см.

12. Вставить полотно (см. задание 4.4), сделать его границы видимыми, черными, толщиной 0,25 см (контекстное меню, пункт «форматировать полотно»); установить размер полотна точно 9(5 см.

13. Ниже полотна вставить подходящий рисунок и установить его размеры ≈ 3,5(3 см.

14. Переместить рисунок внутрь полотна визитки в левый верхний угол и поместить его на передний план.

15. Ниже рисунка командой (Вставка ( Надпись ( Нарисовать надпись) вставить и растянуть объект «Надпись» (рамку), размером 8(1,3 см. Занести в надпись адрес и телефон (символы письма и аппарата — из шрифра Wingdings), задать шрифтовое оформление, снять заливку и обрамление надписи.

16. Точно так же растянуть внутри визитки справа от картинки надпись размером ≈ 3,5(3 см, занести туда нужные данные (рис. 4.5), выровнять их по центру, применить шрифтовое оформление, снять заливку и обрамление надписи.

17. Выделить объекты внутри полотна и выполнить команду «Группировать» из контекстного меню. Визитка должна иметь приблизительно такой вид, как на рис. 4.5.

18. Установить «Положение» полотна «перед текстом» (пункт контекстного меню полотна «Форматировать полотно»). Скопировать визитку вправо от созданной. Для этого, удерживая клавишу Ctrl и выделив визитку мышью, протянуть её вправо. Затем визитки сгруппировать две рядом и разместить у верха страницы в цент​ре. Скопировать «двойную визитку» вниз страницы еще три раза, так, чтобы получился блок из 8 визиток; сгруппировать их вместе, установить положение сгруппированного объекта «в тексте». 
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Рис. 6.5. Визитная карточка
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Рис. 1.1. Процедура поиска
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Рис. 2.1. Обобщенная схема управления бизнес-процессом
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Рис. 3.1. Способы форматирования документа в целом
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Рис. 4.1. Способы форматирования абзацев





Масштабная линейка





Форматирование символов





Вкладка


Главная  Шрифт Главная  Стили





Контекстное�меню Шрифт





Вкладка� Главная �Буфер обмена � Формат по образцу





Рис. 5.1. Способы форматирования символов
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Рис. 6.1. Параметры раздела документа Word
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Рис. 7.1. Структурная схема автоматизированной системы передач
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Рис. 8.1. Примеры информационных систем, поддерживающих деятельность фирмы
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Рис. 9.1. Структура экспертной системы
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Рис. 10.1. Структура информационной системы �как совокупность обеспечивающих систем
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Рис. 11.1. Процессы в информационной системе
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Рис. 12.1. Основные компоненты информационной технологии обработки данных
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Рис. 12.1. Основные компоненты информационной технологии обработки данных
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Рис. 9.1. Структура экспертной системы
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Рис. 4.3.1. Рисунок из коллекции картинок Microsoft Office
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