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Пояснительная записка

Рабочая программа составлена на основе авторской программы Макаровой Н.В. Программа по информатике и ИКТ (системно-информационная  концепция).  – СПб.: Питер, 2010, для учебника Информатика и ИКТ. 8-9 класс /Под редакцией проф. Н.В. Макаровой – СПб.: Питер, 2009.
Цели обучения информатике и ИКТ:

· освоение системы базовых знаний, отражающих вклад информатики в формирование современной научной картины мира, роль информационных процессов в обществе, биологических и технических системах;

· овладение умениями применять, анализировать, преобразовывать информационные модели реальных объектов и процессов, используя при этом информационные и коммуникационные технологии (ИКТ), в том числе при изучении других школьных дисциплин;

· развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей путем освоения и использования методов информатики и средств ИКТ при изучении других школьных предметов; 

· воспитание ответственного отношения к соблюдению этических и правовых норм информационной деятельности; 

· приобретение опыта использования информационных технологий в индивидуальной и коллективной учебной и познавательной, в том числе проектной деятельности.

На основании требований  Государственного образовательного стандарта  г. в содержании рабочей программы предполагается реализовать актуальные в настоящее время компетентностный, личностно-ориентированный, деятельностный подходы, которые определяют задачи обучения:

· приобретение знаний по основным содержательным линиям изучения курса информатики и ИКТ;

· овладение способами деятельности в основных программных средах и использования информационных ресурсов;
В учебном плане МБОУ «Крапивенская ООШ» предмет рассчитан на  35 часов,   в неделю –  1 ч.час (35 учебных недель).
Количество практических работ: 15

Количество контрольных работ: 4

Требования к уровню подготовки учащихся 8 класса (базовый уровень):

знать/понимать

· виды информационных процессов; примеры источников и приемников информации;

· единицы измерения количества и скорости передачи информации; принцип дискретного (цифрового) представления информации; 

· основные свойства алгоритма, типы алгоритмических конструкций: следование, ветвление, цикл; понятие вспомогательного алгоритма;

· программный принцип работы компьютера;

· назначение и функции используемых информационных и коммуникационных технологий;

уметь
· выполнять базовые операции над объектами: цепочками символов, числами, списками, деревьями; проверять свойства этих объектов; выполнять и строить простые алгоритмы;

· оперировать информационными объектами, используя графический интерфейс: открывать, именовать, сохранять объекты, архивировать и разархивировать информацию, пользоваться меню и окнами, справочной системой; предпринимать меры антивирусной безопасности;

· оценивать числовые параметры информационных объектов и процессов: объем памяти, необходимый для хранения информации; скорость передачи информации;

· создавать информационные объекты, в том числе:

-
структурировать текст, используя нумерацию страниц, списки, ссылки, оглавления; проводить проверку правописания; использовать в тексте таблицы, изображения;

-
создавать и использовать различные формы представления информации: формулы, графики, диаграммы, таблицы (в том числе динамические, электронные, в частности – в практических задачах), переходить от одного представления данных к другому;

-
создавать рисунки, чертежи, графические представления реального объекта, в частности, в процессе проектирования с использованием основных операций графических редакторов, учебных систем автоматизированного проектирования; осуществлять простейшую обработку цифровых изображений;

-
создавать записи в базе данных;

· искать информацию с применением правил поиска (построения запросов) в базах данных, компьютерных сетях, некомпьютерных источниках информации (справочниках и словарях, каталогах, библиотеках) при выполнении заданий и проектов по различным учебным дисциплинам;

· пользоваться персональным компьютером и его периферийным оборудованием (принтером, сканером, модемом); следовать требованиям техники безопасности, гигиены, эргономики и ресурсосбережения при работе со средствами информационных и коммуникационных технологий;

Календарно-тематическое планирование
8 класс, Информатика и ИКТ

	№

п/п
	Наименование раздела и темы
	Дата плановая
	Дата фактическая
	Примечание

	Информационная картина мира (4 ч)

	1
	Информация и информационные объекты. Техника безопасности в кабинете.

Информация и информационные процессы. 
	
	
	

	2
	Основные информационные процессы.
	
	
	

	3
	 Количество информации
	
	
	

	4
	Единицы измерения количества информации
	
	
	

	Компьютер как  универсальное устройство обработки информации (4 ч)

	5
	Основные компоненты  компьютера и их функции.
	
	
	

	6
	Программные принципы работы компьютера.

Практическая работа №1

Соединение блоков и устройств компьютера
	
	
	

	7
	Файловая система. Практическая работа № 2 Планирование собственного информационного пространства
	
	
	

	8
	Контрольная работа по № 1 по теме: «Компьютер как универсальное устройство обработки информации» в виде теста
	
	
	

	Обработка текстовой информации (15ч)

	9
	Создание и простейшее редактирование документов в текстовом процессоре.

Практическая работа № 3

"Знакомство с приемами квалифицированного письма"
	
	
	

	10
	Приемы редактирования.
	
	
	

	11
	Практическая работа №4

"Создание небольших текстовых документов посредством квалифицированного клавиатурного базовых средств редакторов"
	
	
	

	12
	Настройка параметров элементов текста: страницы, абзаца. 
	
	
	

	13
	Формулы и графические объекты.

 Практическая работа №5

"Форматирование текстовых документов. Вставка в документ формул"
	
	
	

	14
	Приемы форматирования в текстовых документов. 

Практическая работа №6

Создание и форматирование списков
	
	
	

	15
	Таблица в текстовом документе.

Практическая работа №7

"Вставка в документ таблицы, ее форматирование и заполнение данными".
	
	
	

	16
	Графический объект в текстовом документе
	
	
	

	17
	Включение в текстовый документ списков, таблиц, диаграмм, формул и графических объектов
	
	
	

	18
	Документы различного назначения
	
	
	

	19
	Практическая работа № 8

Создание гипертекстового документа
	
	
	

	20
	Программы оптического распознавания документов.

Практическая работа №9

Сканирование и распознавание «бумажного» текстового документа
	
	
	

	21
	Компьютерные словари.

Перевод текста с использование системы машинного перевода
	
	
	

	22
	Контрольная работа № 2

 работа по теме: «Обработка текстовой информации» 
	
	
	

	23
	Создание и обработка комплексного информационного объекта в виде учебной публикации (отчет о работе, доклад, реферат, школьная газета)
	
	
	

	Обработка  графической информации. (6 ч)

	24
	Растровая и векторная графика. Интерфейс графических редакторов.
	
	
	

	25
	Растровая и векторная графика. Интерфейс графических редакторов. Форматы графических файлов. 
	
	
	

	26
	Практическая работа №10

Создание изображений с помощью инструментов растрового графического редактора.
	
	
	

	27
	Практическая работа №11

Создание изображений с помощью инструментов векторного графического редактора.
	
	
	

	28
	Практическая работа №12

Ввод изображений с помощью графической панели и сканера, использование готовых графических объектов.

Сканирование графических изображений
	
	
	

	29
	Контрольная работа № 3 по теме: «Обработка графической информации»
	
	
	

	Обработка числовой информации (6 ч)

	30
	Электронные

 таблицы.

Практическая работа №13

Ввод данных в готовую таблицу, изменение данных
	
	
	

	31
	Ячейка. Адресация в таблице.


	
	
	

	32
	Практическая работа №14

Создание и обработка таблиц


	
	
	

	
33
	Функции в среде электронной таблицы. Ввод математических формул
	
	
	

	34
	Контрольная работа № 4 по теме: "Обработка числовой информации"
	
	
	

	35
	Практическая работа №15 по теме: "Построение диаграмма и графиков. Ввод математических формул и вычисление по ним"
	
	
	


СОДЕРЖАНИЕ 

программы учебного предмета

Информационная картина мира (4 ч)
Понятие информации. Восприятие информации человеком. Виды органолептической информации. Основные свойства информации. Разъяснение на примерах основных свойств информации: полезности, актуальности, полноты, достоверности.

Форма и язык представления информации. Назначение кода и кодирования информации. Понятие бита. Основные единицы измерения объема информации. Основные идеи кодирования информации в компьютере: числовой, текстовой, графической, звуковой. Понятие растрового и векторного изображения в компьютере.

Компьютер как  универсальное устройство обработки информации (4 ч)
Компьютер как средство обработки информации. Роль  микропроцессора в структуре компьютера. Основные характеристики микропроцессора.  

Обработка текстовой информации (15ч)
История обработки текстовых документов. Макет текстового документа. Характеристика текстового процессора. Объекты текстового документа и их параметры. Способы выделения объектов текстового документа. Форматирование текста. Использование в текстовом документе графических объектов.
Обработка  графической информации. (6 ч) 
Назначение графических редакторов. Растровая и векторная графика. Объекты растрового редактора. Типовые действия над объектами. Инструменты графического редактора. Создание и редактирование рисунка в среде графического редактора. Создание и редактирование рисунка с текстом.

Обработка числовой информации (6 ч)

Табличный редактор. Характеристика табличного процессора. Объекты табличного документа и их параметры.
Формы и средства контроля.

Тематический контроль осуществляется по завершении крупного блока (темы). Он позволяет оценить знания и умения учащихся, полученные в ходе достаточно продолжительного периода работы. 

Итоговый контроль осуществляется по завершении каждого года обучения. 

В качестве одной из основных форм контроля предстает тестирование. 

Критерии оценивания:

· за каждый правильный ответ начисляется 1 балл;

· за каждый ошибочный ответ начисляется штраф в 1 балл;

· за вопрос, оставленный без ответа (пропущенный вопрос), ничего не начисляется.

Возможен отказ от начисления штрафных баллов, особенно на начальном этапе тестирования.

Выставление оценок производится из следующих общепринятых соотношений:

· 50-70% — «3»;

· 71-85% — «4»;

· 86-100% — «5».

Также 8-м классе используется следующие формы контроля: контрольная работа на опросном листе.

Контрольная работа №1

"Компьютер как универсальное средство обработки информации"

1. Назовите основное назначение научной дисциплины информатика:

а) изучение автоматизированных систем;

б) изучение закономерностей протекания 

 информационных процессов в системах различной природы;

в) изучение алгоритмических конструкций;

г) изучение систем программирования;

д) изучение технологий создания программно-прикладных средств.

2.  Какой подход рассматривает информацию как средство общения?

 информационный подход;

атрибутивный подход;

системный подход;

коммуникативный подход;

функциональный подход.

3.Какой подход рассматривает информацию как атрибут материи?

а) информационный подход;

б) атрибутивный подход;

в) системный подход;

г) коммуникативный подход;

д) функциональный подход.

4. Какой  подход рассматривает информацию как результат отражения 

информационного взаимодействия самоорганизующихся систем?

а) информационный подход:

б) атрибутивный подход;

в) системный подход;

г) коммуникативный подход;

д) функциональный подход

5. Чем объясняется  использование различных подходов для описания понятия «информация»?

а) сложностью рассматриваемого явления;

б) несогласованностью различных научных течений;

в) отсутствием единых подходов к определению информации;

г) необходимостью многозначного определения;

д) использованием различных способов описания.

6. Назовите свойство системы, отражающее внутреннее единство системы:

а) иерархичность;                б) целостность;

в) системность;                      г) структурность;      д) делимость.

7. Сообщение, написанное на родном языке приемника информации, удовлетворяет свойству…

а) доступности;  б) понятности;   в) актуальности;    г) достоверности   д) новизны.

8. Объект, использующийся для хранения и передачи информации, называют:

а) знаком     б) сигналом   в)алфавитом   г) носителем информации   д) языком

9. Процесс коммуникации предполагает наличие:

а) двух более людей;    б) средств хранения информации;

в) источника, приемника информации и канала связи между ними

г) достоверной информации;    д) двусторонней связи.

10. Перевод текста с одного языка на другой является процессом:

а) хранения информации;   б) передачи информации;   в) поиска информации;

г) обработки информации; д) обмена информации

11. Самым предпочтительным носителем информации на современном этапе является: 

а) бумага;   б) средства видеозаписи;   в) лазерный компакт-диск;  г) дискета, жесткий диск;     д) магнитная лента.

12. Первым средством дальней связи, где носителем информации является не бумага, принято считать:

а) радиосвязь; б)  телефон;   в) телеграф; г) почту; д) компьютерные сети

13) О семантической информации  (информация, выраженная в знаках) уместно говорить при наличии:

а) источника информации; б) приемника информации; в) носителя информации; 

г) канала связи; д) информационной системы: источника информации и человека как приемника информации.

14. На остановке стоит человек в ожидании автобуса № 3. 

Какое количество информации несет сообщение о том, что к остановке подъехал автобус № 4?

а) 1 бит;   б) нулевая информация;  в) ненулевая информация; г) 4 бита; д) 2 бита

15. В электронных устройствах информация неразрывно связана:

а) с источником информации;   б) с носителем информации;  в) с приемником информации; 

  г) с каналом связи;   д) с потребителем информации

Контрольная работа № 2 по теме: «Обработка текстовой информации»

1. Текстовый редактор - программа, предназначенная для

1. создания, редактирования и форматирования текстовой информации; 

2. работы с изображениями в процессе создания игровых программ; 

3. управление ресурсами ПК при создании документов; 

4. автоматического перевода с символьных языков в машинные коды; 

2. К числу основных функций текстового редактора относятся:

1. копирование, перемещение, уничтожение и сортировка фрагментов текста; 

2. создание, редактирование, сохранение и печать текстов; 

3. строгое соблюдение правописания; 

4. автоматическая обработка информации, представленной в текстовых файлах. 

3. Символ, вводимый с клавиатуры при наборе, отображается на экране дисплея в позиции, определяемой:

1. задаваемыми координатами; 

2. положением курсора; 

3. адресом; 

4. положением предыдущей набранной букве. 

4. Сообщение о местоположении курсора, указывается

1. в строке состояния текстового редактора; 

2. в меню текстового редактора; 

3. в окне текстового редактора; 

4. на панели задач. 

5. С помощью компьютера текстовую информацию можно:

1. хранить, получать и обрабатывать: 

2. только хранить; 

3. только получать; 

4. только обрабатывать. 

6. Какая операция не применяется для редактирования текста:
1. печать текста; 

2. удаление в тексте неверно набранного символа; 

3. вставка пропущенного символа; 

4. замена неверно набранного символа; 

7. Копирование текстового фрагмента в текстовом редакторе предусматривает в первую очередь:

1. указание позиции, начиная с которой должен копироваться объект; 

2. выделение копируемого фрагмента; 

3. выбор соответствующего пункта меню; 

4. открытие нового текстового окна.

8. Текст, набранный в тестовом редакторе, храниться на внешнем запоминающем устройстве:

1. в виде файла; 

2. таблицы кодировки; 

3. каталога; 

4. директории. 

9. С помощью какой пиктограммы можно запустить редактор Word?

[image: image1.png]



10. Для чего предназначены клавиши прокрутки?

1. Для изменения размеров документа.

2. Для выбора элементов меню.

3. Для быстрого перемещения по тексту.

4. Для оформления экрана.

11. Даны слова и местоположение курсора в них. Какие слова получатся из данных в результате того, что были нажаты клавиши:
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12. Для чего служит клавиша Delete?

1. Для удаления символа перед курсором.

2. Для перехода к следующему абзацу.

3. Для отступления места.

4. Для сохранения текста.

5. Для удаления символа следующего за курсором.

13. С помощью какой последовательности команд мож​но получить следующий вид надписи:

[image: image3.jpg]



1. Правка | Специальная вставка...

2. Формат]Шрифт...

3. Вставка | Рисунок | Объект WordArt...

4. Формат | Стиль

14. Какая из перечисленных последовательностей действий выполняет перемещение блока.

1.
· Выделить блок.
· Скопировать его в буфер.
· Затем передвинуть курсор туда, куда необходимо
· Вставить его в нужном месте.

           2.
· Выделить блок.
· Вырезать его в буфер.
· Затем передвинуть курсор туда, куда необходимо. 
· Вставить блок.
15. Для чего предназначен Помощник?

1. Для украшения окна документа.

2. Для получения быстрых советов или справок.

3. Для демонстрации анимационных возможностей Word.

4. Для вставки в текст документа анимации.
Контрольная работа № 3 по теме: «Обработка графической информации» 

1. Одной из основных функций графического редактора является:

1) масштабирование изображений;

2) хранение кода изображения;

3) создание изображений;

4) просмотр и вывод содержимого видеопамяти.

2. Элементарным объектом, используемым в растровом графическом редакторе, 

является:

1) точка (пиксель);

2) объект (прямоугольник, круг и т.д.);

3) палитра цветов;

4) знакоместо (символ)
3. Сетка из горизонтальных и вертикальных столбцов, которую на экране образуют пиксели, называется:

1) видеопамять;

2) видеоадаптер;

3) растр;

4) дисплейный процессор;

4. Графика с представлением изображения в виде совокупности объектов называется:

1) фрактальной;

2) растровой;

3) векторной;

4) прямолинейной.

5. Пиксель на экране дисплея представляет собой:

1) минимальный участок изображения, которому независимым образом можно задать цвет;

2) двоичный код графической информации;

3) электронный луч;

4) совокупность 16 зерен люминофора.

6. Видеоконтроллер – это:

1) дисплейный процессор;

2) программа, распределяющая ресурсы видеопамяти;

3) электронное энергозависимое устройство для хранения информации о графическом изображении;

4) устройство, управляющее работой графического дисплея.

7. Цвет точки на экране дисплея с 16-цветной палитрой формируется из сигналов:

1) красного, зеленого и синего;

2) красного, зеленого, синего и яркости;

3) желтого, зеленого, синего и красного;

4) желтого, синего, красного и яркости.

8. Какой способ представления графической информации экономичнее по использованию памяти:

1) растровый;

2) векторный.

Контрольная работа № 4 по теме: "Обработка числовой информации"

1. Электронная таблица представляет собой:

а) совокупность нумерованных строк и поименованных с использованием букв латинского алфавита столбцов;

б) совокупность поименованных с использованием букв латинского алфавита строк и нумерованных столбцов;

в) совокупность пронумерованных строк и столбцов;

г) совокупность строк и столбцов, именуемых пользователем произвольным образом;

д) таблицу, набранную в текстовом редакторе.

2.
Диапазон в электронной таблице – это:

а) все ячейки одной строки;
б) все ячейки одного столбца;

в) множество допустимых значений;
 д) область таблицы произвольной формы.

г) совокупность клеток, образующих в таблице область прямоугольной формы;

3.
В ячейке Н5 электронной таблицы записана формула =$B$5*V5. Какая формула будет получена из нее при копировании в ячейку Н7:

а) =$B$5*V7;


б) =$B$5*V5;


в) =$B$7*V7


г) =B$7*V7


д) =$B$5*5

4.
Диаграмма, отдельные значения которой представлены точками в декартовой системе координат, называется:

а) гистограммой;
б) линейчатый;
в) круговой;
г) объемной;


д) точечной.

5.
Гистограмма – это диаграмма:

а) в которой отдельные значения представлены вертикальными столбцами различной высоты;

б) из параллелепипедов, размещенных вдоль оси Х;

в) в которой используется система координат с тремя координатными осями, что позволяет получить эффект пространственного представления рядов данных;

г) в которой отдельные значения представлены полосами различной длины, расположенными горизонтально вдоль оси Х;

д) представленная в виде круга разбитого на секторы.

Практическая работа №1

«Соединение блоков и устройств компьютера»

Проводится в виде лекции под руководством учителя.

Практическая работа №2

«Планирование собственного информационного пространства»

На рабочем столе отображаются пиктограммы с названиями, дающие ссылки на диски, папки (каталоги), прикладные (Word, Excel и др.) и системные (Мой компьютер, корзина и др.) программы, файлы документов. Пиктограмма имеет вид картинки, например, закрытой папки – [image: image4.png]


, документа – [image: image5.png]


 и др.

Ярлык – это короткий файл с расширением .lnk, который содержит адрес какого-нибудь диска, папки, другого файла. Пиктограммы ярлыка – это картинка с загнутой стрелкой.

Панель задач – это средство доступа к каскадному меню, программам и файлам. Она содержит кнопку ПУСК, индикаторы клавиатуры, часы, кнопки окон.

Окно объекта состоит из: строки заголовка, строки меню, панелей инструментов, рабочего поля, строки состояния. В рабочем поле, где размещается документ, имеются вертикальная и горизонтальная полосы прокрутки с бегунком.

Размеры окон можно изменять, перетягивая границы окна. Окно можно развернуть во весь экран – [image: image6.png]


, закрыть – [image: image7.png]


, вернуться к первоначальному виду – [image: image8.png]


, свернуть в значок – [image: image9.png]


.

Клавиши:

Alt + F4 – закрыть текущее окно.

Shift + Alt + F4 – закрыть несколько упорядоченных окон.

Щелчок правой кнопкой мыши на объекте вызывает контекстное меню. В нем можно выбрать пункт СВОЙСТВА.

Щелчок левой кнопкой мыши на объекте выделяет объект.

ПРАВИЛА БЕЗОПАСНОСТИ:

1. Перед началом работы изучите инструкцию и теоретический материал.

2. Не открывайте, не перемещайте, не удаляйте и не переименовывайте системные папки и файлы.

3. Не форматируйте логические диски.

4. Если компьютер не реагирует на ваши команды, обратитесь к преподавателю. Не старайтесь самостоятельно устранить неполадки. 

5. После выполнения работы верните первоначальный вид рабочего стола.

Образец выполнения задания:

	Задание
	Алгоритм выполнения задания

	1. Откройте окно объекта «Мой компьютер».
	1. Установите указатель мыши на значок папки «Мой компьютер».

2. Дважды щелкните левой кнопкой мыши.

	2. Выполните следующие действия с окном.
	1. Переместите окно:

· подведите указатель мыши к заголовку окна;

· переместите окно, удерживая нажатой кнопку мыши.

2. Сверните окно:

· подведите указатель мыши к кнопке Свернуть;

· щелкните по кнопке.

3. Разверните окно:

· подведите указатель мыши к кнопке Развернуть в заголовке окна;

· щелкните левой кнопкой мыши.

4. Восстановите окно:

· подведите указатель мыши к кнопке Восстановить;

· щелкните по кнопке.

5. Измените размеры окна:

· подведите указатель мыши к границе окна; добившись, чтобы указатель мыши представлял собой двойную стрелку, переместите границу окна, удерживая левую кнопку мыши.

6. Закройте окно:

· подведите указатель мыши к кнопке Закрыть;

· щелкните по кнопке.


Задания для самостоятельной работы:

2 уровень:

1. Откройте окно объекта «Мой компьютер».
2. Измените размер окна так, чтобы появились полосы прокрутки. Поэкспериментируйте с полосами прокрутки. Выберите оптимальный (на ваше усмотрение) размер окна. 

3. Активизируйте контекстное меню рабочего поля окна.

4. Поместите пиктограммы (значки) в окне четырьмя способами.

5. Поместите пиктограммы, выбирая Большие или Маленькие значки, используя способы основного меню окна.

6. Измените размещение пиктограмм в окне перетягиванием.

3 уровень:

1. Откройте окно диска С: или D:, или другого диска. Исследуйте характеристики диска: объем диска, объем диска в байтах и процентах свободного места на диске.

2. Включите и выключите панели инструментов и строку состояния окна.

3. Откройте любую папку, которая есть на диске. Поместите пиктограммы окна поочередно всеми способами, используя основное меню окна.

4. Откройте 4 любые папки, которые размещаются на разных дисках.

5. Сделайте поочередно активными окна. 

6. Упорядочьте окна на экране Сверху – вниз, а затем Слева – направо.

7. Упорядочьте окна на экране каскадом. Сделайте активным окно «Мой компьютер».
4 уровень:

1. Откройте окно «Мой компьютер». Уменьшите размер окна до квадратного вида и перетяните в центр экрана. Поместите пиктограммы окна поочередно всеми способами, используя основное меню окна.

2. Включите и выключите панели инструментов и строку состояния окна. Закройте окно «Мой компьютер».
3. Откройте 4 любые папки, которые размещаются на разных дисках.

4. Упорядочьте окна на экране всеми способами поочередно. Закройте все окна.

5. Создайте ярлыки для любых файлов (на ваше усмотрение).

6. Упорядочьте ярлыки на рабочем столе четырьмя способами.

7. Переименуйте созданные ярлыки. Смените значки созданных ярлыков.

8. Переместите один созданный ярлык в Корзину. Удалите ненужные ярлыки.

Практическая работа №3

«Знакомство с приемами квалифицированного письма»

1. Запуск текстового редактора:

Пуск       Программы         Microsoft Word

или кнопка Microsoft Word на панели Office.

[image: image36.emf]
Набирая текст, помни, что:

1. между словами ставится один пробел;

2. пробел ставится  ПОСЛЕ, а не до:

•  двоеточия;

•  вопросительного знака;

•   восклицательного знака;

•  многоточия;

•  закрывающейся скобки;

•   закрывающейся кавычки.

3. пробел ставится ДО, а не после:

•   открывающейся скобки;

•  открывающейся кавычки.

4. пробел ставится ДО и ПОСЛЕ тире. Причем перед тире ставится неразрывный пробел: Ctrl + Shift + пробел.
5. пробел НЕ СТАВИТСЯ:

•  после открывающейся скобки;

•  после открывающейся кавычки;

•  до и после дефиса.

6. нажимать клавишу Enter надо только в конце абзаца.

Запомни: когда в процессе набора текста достигается правое поле страницы, текст автоматически переносится на следующую строку.

6)  Отредактировать текст.

Корректировка -  исправление ошибок в набранном тексте. Чаще всего приходится стирать ошибочный символ, слово, строку; заменять один символ на другой; вставлять пропущенные символы, слова, строки.

Перемещение по документу:
· с помощью мыши:  установить курсор мыши  в нужное место документа.

· с помощью клавиатуры:
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	на один символ влево, вверх,
вправо или вниз соответственно



	Ноте
	в начало строки



	End

	в конец строки
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Ctrl +
	на слово вперед
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Ctrl +
	на слово назад


	Ctrl + Home

	в начало документа



	Ctrl + End

	в конец документа




Способы редактирования текста:

	Delete
	удаление символа справа от курсора



	Backspace (       )


	удаление символа слева от курсора



	Enter
(внутри строки)


	разбивка строки на две



	Enter
(начале строки)       
	вставка пустой строки



	Delete (за последним
символом)


	склейка двух строк



	Delete (на пустой
строке)


	удаление пустой
строки




1. Создание документа:

   1-ый способ  -    Файл ( Создать

   2-ой способ  -  с помощью кнопки 
[image: image10.png]


   - Создать панели инструментов Стандартная.

2. Сохранение документа:

   1-ый способ.

1. Файл  ( Сохранить.

2. В открывшемся диалоговом окне Сохранение документа в поле Папка выбрать папку или диск, куда будет сохранен документ.

3. В поле Имя файла ввести название файла.

4. Щелкнуть мышью по кнопке Сохранить.

  2-ой  способ.

  С помощью кнопки  
[image: image11.png]


   - Сохранить панели инструментов Стандартная.
3. Открытие документа:

  1-ый способ.

1. Файл ( Открыть

2. В открывшемся диалоговом окне Открытие документа в поле Папка выбрать папку или диск, куда был  сохранен документ.

3. В поле Имя файла выбрать имя открываемого файла.

4. Щелкнуть мышью по кнопке Открыть.
  2-ой способ.
  С помощью кнопки 
[image: image12.png]


 - Открыть панели инструментов Стандартная.
4. Предварительный просмотр документа перед печатью:

  1-ый способ – Файл ( Предварительный просмотр 
[image: image13.png]


.

  2-ой способ – Щелкнуть мышью по пиктограмме Предварительный просмотр панели инструментов Стандартная.

Можно просмотреть несколько документов одновременно, если воспользоваться кнопкой  
[image: image14.png]


- Несколько страниц.

Чуть ниже панели откроется специальное поле с таблицей. На нем при помощи мыши можно установить количество страниц, которое вы хотите одновременно видеть на экране.
Как в обычном режиме, в режиме просмотра можно редактировать текст. Для этого:

1. Откройте страницу, на которой необходимо отредактировать текст.

2. Отожмите кнопку 
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 - Увеличение, если до этого она была нажата.

3. В документе появится обычный текстовый курсор, внесите изменения.

4. Выйдите из режима просмотра, используя кнопку 
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 - Предварительный просмотр или кнопку 
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.

5. Печать документа:
  1-ый способ – Щелкните на панели инструментов Стандартная по кнопке с изображением принтера 
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 - Печать.

  2-ой способ – Выполните последовательно команды Файл ( Печать.
Этим способом удобно пользоваться, когда необходимо установить дополнительные параметры печати, например указать, сколько копий нужно отпечатать, печатать весь текст, текущую страницу, выделенный фрагмент или отдельные номера страниц. Затем нажмите кнопку Ok.

Содержание работы:

1. Войдите в ТР Word .

2. Создайте новый документ и наберите следующий текст:

Директору СШ № 2

г. Новолукомля

Савицкому А.А.

ученика 8 «А» класса

 Петрова Игоря
Заявление.

Прошу зачислить меня на факультатив по математике «Решение задач повышенной сложности» к преподавателю Савицкой Л.В. на 2003/2004 учебный год.

Петров Игорь.

3. Отформатируйте текст:

· 1-й абзац - установите отступ слева 11 см;

· 2-й абзац – выравнивание по центру;

· 3-й абзац – установить отступ красной строки 1см, отформатировать по ширине;

· 4-й абзац – выравнивание по правому краю;

· добавить дату, выполнив последовательно команды:

Вставка ( Дата и время.

4.   Просмотреть файл в режиме Предварительный просмотр.

5. Сохраните файл с именем Text1.doc на диске D: в папке с вашим именем. Для этого откройте папку Школа 2003-2004, затем войдите в папку 8класс.

6. Закрыть файл.

7. Открыть сохраненный файл.

8. Распечатать документ Заявление.
Практическая работа №4

«Создание текстовых документов»

1. Загрузить Microsoft Word.

2. Установить параметры страницы:

· Верхнее поле – 2,5 см

· Нижнее поле – 3 см

· Левое поле – 2 см

· Правое поле – 2,5 см

3. Подготовить приглашение на свой день рождения.

Приглашение

Дорогой друг!

Приглашаю тебя на чаепитие по случаю моего дня рождения. Буду ждать в субботу, 13 марта 2004 года в 14 часов.
Отличное настроение обязательно!

(имя)
· Приглашение – размер 16,шрифт Arial, цвет – синий.

· Дорогой друг! – размер 20,шрифт Century Gothic, цвет – темно-красный, эффект - Фейерверк.

· Текст приглашения – размер 16,шрифт Arial, цвет – синий.

· Последняя строка - размер 20,шрифт Century Gothic, цвет – темно-красный.

· Имя – выделение цветом (бирюзовый).

· Выделите текст приглашения и нажмите кнопку Внешние границы на панели Форматирование.

4. Сохранить созданный документ с именем Приглашение в своей папке (Сохранить как…).

5. Выполнить предварительный просмотр документа. Результат выполнения показать преподавателю.

6. Завершить работу Microsoft Word.

Практическая работа №5

«Формирование текстовых документов. Вставка в документ формул»

Содержание работы:

1. Войдите в текстовый редактор Word.

2. Вставьте в текст документа формулу для вычисления среднего значения:
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· Для этого выполните команды Вставка – формула
· Переключите клавиатуру  на ввод символов латинского алфавита.

· Нажмите клавишу x.

· Нажмите кнопку 
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 на панели инструментов, в появившемся наборе выберите четвертый сверху шаблон в первой слева колонке.

· Нажмите клавишу «=». Формула примет вид: « икс среднее равно».

· Нажмите кнопку 
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 для вставки дроби и выберите первый сверху шаблон в первой слева колонке. В формулу будет вставлен шаблон с двумя полями.

· Нажмите клавишу  1. В верхней части дроби появится единица.

· Нажмите клавишу Tab. Курсор перейдет в нижнее поле дроби.

· Нажмите клавишу n. Теперь дробь примет вид: «единица, деленная на n».

· Еще раз нажмите клавишу Tab, чтобы продолжить ввод основной формулы. Курсор установите за дробь. Теперь вставим знак суммы.

· Нажмите кнопку 
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 на панели инструментов и в появившемся наборе выберите первый сверху шаблон в третьей слева колонке. В формулу будет вставлен шаблон знака суммы с тремя полями.

· Нажмите клавишу  х.

· Нажмите кнопку 
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 и выберите первый сверху шаблон  во второй слева колонке. Таким образом мы вставили поле для ввода нижнего индекса.

· Нажмите клавишу  «i». У «икса» появится нижний индекс «i».

· Щелкните мышкой по верхнему полю шаблона суммы и введите символ n.

· Щелкните мышкой по нижнему полю шаблона суммы и введите i=1.

· Щелкните мышкой вне рамки с формулой. Редактирование формулы закончится.

Если вы случайно вышли из редактора формул, то выполните по формуле двойной щелчок и продолжите работу.
3. Измените размер формул.

· Вы видите вокруг формул черную тонкую рамку с восьмью черными квадратиками по периметру. Подведите курсор мыши к квадратику в правом нижнем углу рамки, чтобы он принял вид диагональной двунаправленной стрелки.

· Нажмите на левую клавишу мыши и, удерживая ее, протяните рамку по диагонали. Размер формулы увеличится. Щелкните левой кнопкой мыши вне рамки.

Практическая работа №6

«Создание и форматирование списков»

Образец: 

Иммануил Кант                                                                                           1717 – 1804 гг.

АФОРИЗМЫ

· Поприще философии в этом широком значении можно подвести под следующие вопросы:

1. Что я могу знать?

2. Что я должен делать?

3. На что я могу надеяться?

4. Что такое человек?

На первый вопрос отвечает метафизика, на второй - мораль, на третий – религия и на четвертый – антропология…
· Каждая наука лишь тогда достигает совершенства, когда породнится с математикой.
· Природа неисчерпаема в новых проявлениях…
Ключ к заданию.
1. Войдите в Word и создайте в нем текстовый документ:
а) набрать текст, устанавливая параметры для абзацев, используя по усмотрению верхнюю линейку, панель инструментов Форматирование или команду Абзац меню Формат;
б) для перечисления использовать маркированный список:
· Выполнить команду   Формат ( Список
· В диалоговом окне Список на вкладке Маркированный выбрать образец;
· Нажать Ok.
в) после первого пункта маркированного списка отключить маркированный список, используя кнопку 
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 - Маркеры, и включить нумерованный при помощи кнопки 
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 - Нумерация;
г) после завершения нумерованного списка отжать кнопку Нумерация;
д) отформатировать текст в соответствии с образцом.
2. Сохраните ваш текст с именем  Текст1.doc на диск D:   в папку с вашим именем, предварительно открыв папки Школа 2003-2004 и папку вашего класса.
3. Создайте новый документ и скопируйте часть текста из документа Текст1.doc в новый документ. Для этого:
· Выделите часть текста указанную в образце;
· Скопировать выделенную часть в буфер обмена;
· Создайте новый документ;
· Вставьте в новый документ из буфера обмена часть текста.
4. Сохраните  новый документ на диск D: в вашу папку с именем Текст2.doc.
5. Выйдите из текстового редактора.
6. В присутствии учителя загрузите текстовый файл Текст1.doc. 
Практическая работа №7

«Вставка в документ таблицы, ее форматирование и заполнение данными»

1. Создать таблицу можно двумя способами:

      1-й способ:

· Щелкните мышью по пункту меню Таблица, выберите команду     Добавить таблицу…
· В выпавшем диалоговом окне укажите число строк и столбцов.

· Щелкните по кнопке Ok.
2-й способ:
· На панели Стандартная щелкните по кнопке 
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 - Вставить таблицу.

· В выпавшем окне, удерживая левую клавишу мыши, выделите нужное количество строк и столбцов и отпустите мышь.

2. Выделение элементов таблицы.

      Выделить всю таблицу:

       Установите курсор в таблице. 

1-й способ – нажмите комбинацию клавиш Shift+Alt+5 (5 наберите  на малой цифровой  клавиатуре);

2-й способ – установите курсор слева от первой строки таблицы так, чтобы он принял вид стрелки, направленной вправо, нажмите на левую клавишу мыши, не отпуская ее, протяните вниз до конца таблицы.

Выделить строку:
 Установите курсор слева от строки, чтобы он принял вид стрелки, направленной вправо, и щелкните левой клавишей мыши.

Выделить столбец:
 Установите курсор над столбцом так, чтобы он принял вид маленькой черной стрелки, направленной вниз, и щелкните левой клавишей мыши.

Вставка строк в таблицу:

  Чтобы в готовую таблицу вставить строку, необходимо выделить столько строк таблицы, сколько нужно вставить, и в меню Таблица выбрать команду Добавить строки. Редактор вставит строки над выделенным.

   Строки можно вставить также, используя правую клавишу мыши, предварительно выделив нужное количество строк.

Вставка строк в конце таблицы:
1-й способ – установите курсор в последнюю ячейку таблицы и нажмите клавишу Tab.

2-й способ – поместите курсор в начале абзаца, следующего за таблицей, и выберите команду Добавить строки из меню Таблица.

Вставка столбцов в таблицу:
   Таблицу можно расширить вправо или влево путем добавления новых столбцов. Для того, чтобы расширить таблицу влево, необходимо выделить в таблице столько столбцов, сколько необходимо вставить, и выбрать команду Добавить столбцы из меню Таблица. Новые столбцы будут вставлены слева от выделенных.

   Чтобы расширить таблицу вправо, необходимо выделить место за последней ячейкой первой строки и выбрать команду Добавить столбцы из меню Таблица. В результате редактор расширит таблицу вправо на один столбец.

Удаление ячеек, строк, столбцов:
   Для удаления ячеек, строк, столбцов необходимо отметить соответствующие области в таблице и в меню Таблица выбрать нужную команду Удалить ячейки, Удалить строки или Удалить столбцы.

   Для удаления выделенных областей можно также воспользоваться правой клавишей мыши.

Содержание работы:
1.  Создайте в текстовом редакторе  Word таблицу из  четырех строк и четырех столбцов:

а) в меню Таблица выберите пункт Добавить таблицу…;

б) в диалоговом окне выберите число строк и столбцов и нажмите кнопку Ok.

2.   Выделите всю таблицу и установите шрифт Arial в 12 пунктов:

выполните команды  Таблица – Выделить таблицу.

3.   Дайте таблице заголовок, объединив ячейки первой строки:
а) выделите строку;

б) Таблица – Объединить ячейки.

4. Заполните таблицу данными о свойствах веществ:

Если вам в ходе заполнения таблицы понадобится изменить ширину столбца, то установите курсор на границу столбца так, чтобы он приобрел вид двусторонней стрелочки и, нажав и удерживая левую кнопку мыши, расширьте или уменьшите ширину столбца.
	Свойства некоторых веществ

	Свойства
	Кислород 
	Железо 
	Вода 

	Агрегатное состояние
	Газ 
	Твердое 
	Жидкость 

	Цвет 
	- 
	Серое 
	-


5. Добавьте одну строку в таблице и запишите в ней данные о запахе вещества:

Для этого установите курсор ввода в любое место четвертой строки и в меню Таблица выберите пункт Вставка строки. Вставляемая строка должна появиться над строкой, в которой находился курсор.

	Свойства некоторых веществ

	Свойства
	Кислород 
	Железо 
	Вода 

	Агрегатное состояние
	Газ 
	Твердое 
	Жидкость 

	Запах 
	- 
	-
	-

	Цвет 
	- 
	Серое 
	-


6. Отформатируйте созданную вами таблицу.
а) Сначала отцентрируйте заглавие таблицы. Для этого выделите первую строку, нажмите кнопку По центру, затем – кнопку Полужирный;

б)  Обрамите таблицу так, как на образце:

1-й способ - используйте пункт меню Формат – Границы и заливка и установите ширину линии в 2,25 пт. Затем обрамляйте таблицу, используя Образец и Тип обрамления. 

2-й способ -  при помощи кнопки Внешние границы  Панели инструментов Стандартная. Щелкните по черной стрелке рядом с кнопкой. Из открывшегося окна выбирайте нужные кнопки и обрамляйте таблицу.

	Свойства некоторых веществ

	Свойства
	Кислород 
	Железо 
	Вода 

	Агрегатное состояние
	Газ 
	Твердое 
	Жидкость 

	Запах 
	-
	-
	-

	Цвет 
	- 
	Серое 
	-


1.    Создайте в текстовом редакторе Word текстовый документ, содержащий
таблицу:
НАКЛАДНАЯ № 410
на отпуск материалов на сторону

27 ноября 2003 г.

Основание                 Разрешение зам. ген. директора Петрова Л. И.

	Кому                     Иванову A.M.                      Через кого

	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Всего отпущено на сумму 1447,0 

(один млн. четыреста сорок семь тысяч рублей)

Отпустил _____________________ Получил     _______________________________________ 

                                 (подпись)                                     (подпись)

2.   Выделите всю таблицу и установите шрифт Arial в 12 пунктов:
3.    Заполните таблицу данными:
При необходимости в ходе заполнения таблицы расширьте или уменьшите ширину столбца.

	Материалы (наименование, сорт, марка)
	Количество
	Цена
	Сумма

	1
	3
	4
	5

	Оконный блок
	2
	400,0
	800,0

	Краска масляная
	11
	45,0
	495,0

	Гвозди 4х100мм
	4
	14,0
	56,0

	Жесть кровельная
	8
	12,0
	96,0


4.    Отформатируйте созданную вами таблицу как показано на образце.
5.    Сохраните созданный вами документ на диске D: в вашей папке с именем Tabl.doc
6.   Добавьте  один  столбец  в  таблице  и запишите  в  нем данные  о  единицах измерения материалов:

	Материалы (наименование, сорт, марка)
	Единица измерения
	Количество
	Цена
	Сумма

	1

Оконный блок Краска масляная Гвозди 4x1 00мм Жесть кровельная
	2

шт.

кг

кг

кв. м
	3

2

11

4

8
	4

400,0

45,0

14,0

12,0
	5

800,0

495,0

56,0

96,0


7.   Обрамите таблицу так, как показано на образце.
8.    Сохраните созданный вами документ на диске D: в вашей папке с именем Tab2.doc .

Практическая работа №8

«Создание гипертекстового документа»

Аннотация:Данные задания позволяют учащимся повторить все основные моменты, изученных тем в текстовом редакторе Microsoft Word и научиться создавать гиперссылки для перехода между страницами документа.

Гипертекстовые ссылки
Гипертекст – это способ организации текстовой информации, внутри которой установлены смысловые связи между её различными фрагментами (т.е. гиперсвязи).
Гипертекстовую информацию можно читать в обычном порядке «листая страницы» на экране, можно перемещаясь по смысловым связям в произвольном порядке. 

Задание.
1. В текстовом редакторе Microsoft Word, создайте 5 страниц документа со следующим содержанием:
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2. Сделайте закладки на ключевые слова на всех страницах, кроме первой (т.е. схема, память, процессор, устройства):
Выделите необходимое слово/Вставка/Закладка/Напишите это слово /Добавить. 

3. Сделайте гиперссылки с 1 страницы на эти закладки:
Выделите нужное слово /Вставка/Гиперссылка/Связать с…/местом в документе/выберите место в документе/выберите нужную закладку. 

4. Сделайте гиперссылки со 2 - 4 страниц с этих закладок на 1 страницу:
Выделите нужное слово/Вставка/Гиперссылка/Связать с…/местом в документе/выберите место в документе/Начало документа/Ок. 

Практическая работа №9

«Сканирование и распознавание «бумажного текстового документа»»

Задание. Отсканировать и преобразовать в электронный текстовый документ страницу учебника. 

Варианты выполнения работы: 

• использование различных «бумажных» документов для сканирования; 

• использование различных параметров сканирования. Сканирование «бумажного» и распознавание текстового документа с использованием Microsoft Office Document Imaging 

1. В операционной системе Windows запустить систему сканирования и оптического распознавания документов командой [Программы-Microsoft Office-Cpedcmea Microsoft Office-Microsoft Office Document Imaging]. 

2. В окне системы сканирования и оптического распознавания ввести команду [Файл-Сканировать новый документ...]. В появившемся окне Сканирование нового документа выбрать тип области сканирования (в данном случае Черно-белый). Нажать кнопку Сканировать. 

3. В окне Сканирование установить переключатель в положение Особые параметры. Щелкнуть но ссылке Настроить качество сканируемого изображения и в 11051 вившемся диалоговом окне установить разрешение сканирования. Выбрать область сканирования. Для передачи изображения в систему оптического распознавания щелкнуть по кнопке Сканировать. 

4. В окне системы оптического распознавания появится отсканированное изображение текстовой страницы. Для преобразования графического изображения страницы в текстовый файл ввести команду [Сервис-Распознать текст...]. После окончания процесса распознавания ввести команду [Файл- Сохранить как... ]и выбрать место сохранения, имя и тип полученного текстового файла. 

5. Открыть полученный документ в текстовом редакторе и исправить возможные ошибки, допущенные в процессе распознавания. 

Практическая работа №10

«Создание изображений с помощью инструментов

 растрового графического редактора»

Растровая графика. Изображения состоят из разноцветных точек – пикселей (от англ. pixel — точка), которые в совокупности и формируют рисунок. Растровое изображение напоминает лист бумаги в клеточку, на котором каждая клеточка закрашена каким-либо цветом. 

Каждый растровый рисунок имеет определенное число точек по горизонтали и вертикали. Эти два числа характеризуют размер рисунка. Размер рисунка в пикселях записывают в следующем виде: число пикселей по горизонтали * число пикселей (число рядов пикселей) по вертикали. Например, для системы Windows типичные размеры экрана дисплея в пикселях: 640x480, 1024x768, 1240x1024. Чем больше число пикселей содержится по горизонтали и вертикали при одних и тех же геометрических размерах рисунка, тем выше качество воспроизведения рисунка.

Кроме размеров рисунок характеризуется цветом каждого пикселя. Таким образом, для создания или сохранения растрового рисунка необходимо указать его размеры и цвет каждого пикселя.

Запуск программы Paint

Для запуска Paint выполните шаги:

1. Используя мышку, проделайте путь: кнопка “Пуск” - “Программы” - “Стандартные” - Paint

2. Выполните щелчок по этому пункту меню

Результат: запустится графический редактор, вы увидите типовое окно программ WINDOWS, имеющее меню, поле инструментов, поле выбора цветов (палитру) и поле рисования (лист бумаги).

Задание №2 Знакомство с действием инструментов графического редактора

1. Нарисуйте на экране прямоугольник, без заливки, цвет контура – черный.

2. Нарисуйте прямоугольник желтого цвета

3. Используя инструмент “А”, обведите рамку внутри “не цветного” прямоугольника и введите текст: “БЕЗ ЗАЛИВКИ”. Цвет надписи – красный, высота шрифта 18пт, шрифт: ARIAL. Примечание: для вывода панели настройки текста используйте: меню – вид – панель атрибутов текста.

4. Под желтым прямоугольником введите текст: “Рисунок №1”, темно-зеленого цвета, высота шрифта 16пт, шрифт: Times New Roman.

Результат: При правильном использовании рекомендаций (см. Вводные сведения) вы получите два прямоугольника, причем один будет иметь только контур, а второй еще и “заливку”.

Задание №3 Работа с инструментами и пунктами меню

1. Аналогично пунктам 1-4 Задания №2 самостоятельно создайте фигуры: окружность, залитая окружность (цвет заливки - синий), залитый прямоугольник с закругленными углами (цвет заливки - коричневый).

2. Сделайте подписи к фигурам в нижней части каждой из них.

3. Используя инструмент "заливка", выполните заливку малиновым цветом фигуры “окружность”.

4. Сохраните рисунок на диске используя команду меню: файл - сохранить – имя диска «D:» - папка USER, в поле имя файла вводим: “графика1”. Проследите, чтобы в поле “тип файла” было выбрано расширение “BMP”.

Результат: ваш рисунок сохранен на диске «D:» в папке «USER». В заголовке окна программы Paint появилось имя “графика1”.

Задание №4 Завершение работы с программой. Запуск программы и открытие сохраненного графического файла (рисунка).

1. Завершите работу с редактором, используя крестик в правом верхнем углу окна (кнопка “закрыть”).

2. Запустите программу снова, кто не запомнил - см. задание №1.

3. Открытие ранее сохраненного файла “графика1”. Для этого используйте команду меню: файл - открыть, в окне работы с файлами выберите: диск «D:» - папка USER, откройте ее, и щелкните на названии “графика1”.

Результат: при правильном выполнении п.1-3 вы снова “увидите” свой рисунок, созданный ранее.

Задание №5 Самостоятельное создание рисунка с использованием операции копировать - вставить.

1. Создайте “новый” рисунок, для этого меню: файл - создать (новый). 

Примечание: на вопрос о сохранении файла щелкните по кнопке “НЕТ”.

2. Нарисуйте лицо человека. При рисовании глаз используйте инструменты «кисточка» и “незалитая окружность”. Для повторения “глаза” сначала выделите первый (инструмент «выделение») и скопируйте его в буфер обмена (команда меню: правка - копировать), а затем “вставьте” копию (команда меню: правка - вставить) и переместите «второй глаз» в нужную позицию. 

Примечание: при необходимости используйте “стерку”

3. Раскрасьте рисунок, используя инструмент «заливка», полагаясь на свой вкус.

4. Сохраните рисунок на диске (см. пункт 4 Задания №3) под именем “Лицо” в каталоге «USER» диска «D:»

Задание №6 Подготовьте объявление используя различные шрифты. При подготовке объявления наиболее “важные” его фрагменты выделите “Жирным” и более крупным шрифтом. Для этого:

5. Создайте новый рисунок (см. пункт 1 Задания №5)

6. Используя инструмент “А”, обведите рамку в верхней части листа и введите текст “ОБЪЯВЛЕНИЕ”. Выберите из меню шрифт “Standart Poster”, размер 24 и начертание “полужирный” (буква Ж). 

7. Используя инструмент “А” щелкните ниже слова “ОБЪЯВЛЕНИЕ”, обведя рамку необходимых размеров, введите текст: “Продается велосипед “Десна” в хорошем техническом состоянии. Обращаться по телефону: 890-654 с 14:00 до 18:00.“ . Используйте шрифт “BauhausCTT” и выберите размер 16. 

8. Ниже текста объявления нарисуйте велосипед, используя инструменты “незалитая окружность”, “линия”, «кисточка» и «карандаш». Толщину линии подберите самостоятельно.

9. Сохраните получившееся объявление на диске под именем “Объвл01”, в указанной выше папке и предъявите выполненную работу преподавателю.

Заключение: Графический редактор Paint вполне подойдет для подготовки простейших рисунков, включая подписи и текст. Для более сложных работ (например - обработка и реставрация фотографий, создание обложек) потребуются редакторы растровой и векторной графики с более полным набором инструментов и различных эффектов.

Практическая работа №11

«Создание изображений с помощью инструментов

 векторного графического редактора»

Векторная графика. Изображение строится при помощи математического описания объектов, таких как линия, круг, прямоугольник. Такие простые объекты называются примитивами. С их помощью создаются более сложные объекты.

Для создания объектов-примитивов в векторной графике используют простые команды: Рисовать линию от точки А до точки Б или Рисовать круг радиусом А с центром в точке Б. Такие команды воспринимаются устройствами вывода для рисования объектов.

Векторная графика полностью использует все преимущества разрешающей способности того конкретного устройства, на которое выводится рисунок. Векторные команды просто сообщают устройству вывода, что необходимо нарисовать объект заданного размера, используя столько точек, сколько возможно. Другими словами, чем больше точек сможет использовать устройство для создания рисунка, тем лучше он будет выглядеть.

Векторная графика позволяет также легко редактировать отдельный объект в рисунке, не влияя на другие его части.

Панель инструментов – основное (но не единственное) средство для роботы с изображениями.
1. Нарисуйте фигуры, используя ЛИНИЮ, не отрывая пера.
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2. Нарисуйте животных.

3. Нарисуйте робота, используя ПРЯМОУГОЛЬНИК.

4. Нарисуйте зонтик, используя ЭЛЛИПС и КРИВУЮ.

5. Нарисуйте и подпишите математические фигуры, сделайте заливку фигур.
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6. Сохраните рисунки на диске. Напечатайте их. Закройте программу. Сдайте отчет.
4 уровень:

На выбор:

1. Сделайте приглашение на праздничный обед.

2. Создайте рекламный проспект училища (лицея).

3. Разработайте эскиз герба училища.

4. Выполните построение плана двора училища (лицея).

5. Создайте этикетку на диск (дискету, кассету или др.).

6. Выполните морской пейзаж.

7.  Напечатайте рисунок. Сохраните рисунок на диске. Закройте программу. Сдайте отчет.
Практическая работа №12

«Сканирование изображений»

Задание. Отсканировать изображение

1. В операционной системе Windows запустить систему сканирования и оптического распознавания документов командой [Программы-Microsoft Office-Cpedcmea Microsoft Office-Microsoft Office Document Imaging]. 

2. В окне системы сканирования и оптического распознавания ввести команду [Файл-Сканировать новый документ...]. В появившемся окне Сканирование нового документа выбрать тип области сканирования. Нажать кнопку Сканировать. 

3. В окне Сканирование установить переключатель в положение Особые параметры. Щелкнуть но ссылке Настроить качество сканируемого изображения и в появившемся диалоговом окне установить разрешение сканирования. Выбрать область сканирования. Для передачи изображения в систему оптического распознавания щелкнуть по кнопке Сканировать. 

4. В окне системы оптического распознавания появится отсканированное изображение. После окончания процесса ввести команду [Файл- Сохранить как... ]и выбрать место сохранения, имя и тип полученного текстового файла. 

5. Открыть полученный документ в текстовом редакторе и исправить возможные ошибки, допущенные в процессе распознавания. 

Практическая работа №13

«Ввод данных в готовую таблицу, изменение данных»

1. Откройте программу Microsoft Excel 

2. Создайте лист 4. Переименуйте его, назовите его «Животные» 

3. Скопируйте сведения с листа 1 на лист «Животные». Отредактируйте таблицу по образцу. Сохраните документ в папке Excel по фамилии. (Например, Иванов.xls) 

4. Выполнение задач творческого характера. 

5. Оформите таблицу в цвете. 

6. Названия колонок: Синим цветом на желтом фоне. 

7. Названия животных: голубым цветом, подложка бледно-желтая 

8. Название таблицы: Темно-синим цветом, полужирный, курсив, кегль 16 

9. Сохраните документ в папке Excel по фамилии_2.xls (Например, Иванов_2.xls)

Практическая работа №14

«Создание и обработка таблиц»

1. Ввод заголовка в таблицу.

· Поместить курсор в ячейку А1 и набрать заголовок таблицы – «Ведомость выдачи заработной платы».
· В строке 1 выделить 10 ячеек (ставим курсор в ячейку А1, нажимаем левую клавишу мыши и не отпуская ее протягиваем курсор до ячейки J1).

· Нажать правую клавишу в любой из 10 ячеек, выбираем в меню формат ячеек.

· Выбрать ярлык Выравнивание.

· В пункте Отображение поставить галочку напротив поля «объединение ячеек».
· Нажать «ОК».
· Изменить шрифт заголовка, для чего на панели форматирования нажать Ж, сделав его полужирным, изменить размер букв на 12, и отформатировать заголовок по центру объединенной ячейки.

2. Ввод заголовков столбцов таблицы.

· Поместить курсор в ячейку А3 и набрать: № п/п.
· Нажать на клавиатуре клавишу Tab.
· Выделение переместится в ячейку B3.
· Введите в ячейки B3-J3 - «Должность», «Ф.И.О.», «Оклад», «Паек», «Премия», «Удержание», «Налог», «Всего», «Процент з/платы от средней з/платы».

· Если не помещается слово в ячейке в одну строку, необходимо раздвинуть границы ячейки. Для этого нужно поместить курсор между двумя столбцами (вверху), после чего курсор принимает вид: курсор с двумя стрелками, нажмите левую клавишу мыши, и, не отпуская ее, раздвиньте ячейки.

· Сделать шрифт заголовков таблицы полужирным, размер букв – 12, форматирование – по центру.
· В итоге должно получиться следующее:
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3. Изменение вида заголовков таблицы.

· Выделить ячейки – оклад, паек, премия, удержание, налог, всего, процент з/платы от средней з/платы.

· Нажать правую клавишу мыши в любой из ячеек, выбрать формат ячеек.

· Выбрать закладку выравнивание, в поле ориентация установить 90 градусов.

· Нажать ОК и текст повернется.

· Выделить заголовок процент з/платы от средней з/платы.

· Нажать правую клавишу мыши, выбрать формат ячейки, нажать выравнивание.
· Поставить галочку в пункте переносить по словам и нажать ОК.

· Уменьшить ячейки до нормального размера. В итоге должно получиться следующее:


4. Наполнить таблицу данными.

· Заполнить таблицу данными в соответствии с образцом:

· При необходимости раздвинуть столбцы.

· Сделать обрамление ячеек, воспользовавшись иконкой 
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на панели форматирование.

· Для ячеек строки итого и средн.з/плата выполнить объединение как для заголовка.

Практическая работа №15

«Построение диаграмм и графиков. Ввод математических формул к ним»

Расчет ячейки «Налог».

· Поместить курсор в ячейку налога (H4).
· Поместить курсор в строку формул и ввести формулу, складывающую оклад, паек, премию и вычитающую удержание, умножив все это на 0,13 (13 процентов от начисленной суммы): =(D4+E4+F4-G4)*0,13.
· Нажать ENTER.
· В результате в ячейке H4 будет введена формула, но отображаться будет результат ее расчета.
· Скопировать эту формулу в другие ячейки этого столбца. Для этого поместите курсор в ячейку, где была набрана формула (эта ячейка подсвечивается двойным прямоугольником), где в правом нижнем углу этого прямоугольника выделяется маленький квадрат, наведите курсор на этот квадрат и после появления черного крестика нажмите левую клавишу мыши, и, не отпуская ее, протяните вниз по столбцу до последней фамилии.

6. Расчет значения ячеек с помощью формул.

· В ячейке Всего вставить формулу, вычисляющую конечную сумму зарплаты (сложить оклад, паек, премию и вычесть удержание и налог): =(D4+E4+F4-G4-H4). Нажать ENTER.
· Скопировать формулу.

· В ячейке Процент з/платы от средней з/платы вставить формулу, вычисляющую соотношение заработной платы работника и средней заработной платы по Белгородской области равной 3500 руб. (поделить зарплату на среднюю зарплату по области и представить число в процентах): =I4/3500. Нажать ENTER.

· Скопировать формулу.

· Выделить ячейки J4-J6 и нажать на панели инструментов кнопку %.
· В ячейке итого-оклад вставить формулу (суммировать все оклады): нажимаем кнопку ( на панели инструментов (автоматически программа определяет суммирование необходимых ячеек). Нажать ENTER.
· Скопировать формулу до ячейки всего.

· В результате должно получиться следующее:


7. Расчет ячейки средн. з/плата с помощью встроенной функции.

· В ячейке средн.з/плата-всего вставить формулу, вычисляющую среднюю заработную плату сотрудников (воспользоваться специальной функцией).

· Нажать кнопку 
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 на панели инструментов.

· В окне Мастер функций в пункте Функция выбираем СРЗНАЧ. Нажимаем ОК.
· В появившемся окне СРЗНАЧ в пункте число1 набираем I4:I6, нажимаем ОК.
8. Построение диаграмм.

· Построим диаграмму для зарплаты директора Иванова.

· Для этого выделяем ячейки двух строк – от должности до всего (B3:I4) и нажимаем кнопку 
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 - мастер диаграмм.
· В появившемся окне выбираем гистограмма (первая слева) и нажимаем далее.

· В окне источник данных диаграммы нажимаем далее.

· В окне параметры диаграммы щелкаем по закладке подписи данных, ставим указатель на значение и нажимаем далее.
· Для размещения диаграммы на отдельном листе в окне размещение диаграммы указываем в отдельном, нажимаем готово.
· Диаграмма построена.

· Сравните ее с образцом и перейдите обратно к таблице, для чего щелкните по закладке лист1.
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· Создайте диаграмму на подразделение в целом аналогичным способом.

· Выделяемые ячейки – B3:I6.

· В окне параметры диаграммы в пункте заголовки введите название диаграммы («Ведомость выдачи заработной платы»). Подписи данных не делать.

· Сравните ее с образцом и перейдите обратно к таблице, для чего щелкните по закладке лист1.
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9. Внесение изменений в таблицу.

· Внесите изменения в столбец Удержание, введя вместо 0 какие-нибудь цифры.

· Посмотрите, как сделанные изменения отразились на других столбцах и на диаграммах.

· Добавьте в таблицу записи о трех сотрудниках. Для этого необходимо выделить строку 7.

· Нажать правую клавишу мыши и в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Добавить ячейки».
· К таблице добавится одна строка.

· Повторите эту операцию еще два раза.

· Наполните строки произвольным текстом и цифрами. Формулы скопируйте.

10. Сортировка таблицы.

· Выделите шесть строк с фамилиями сотрудников (с 4 по 9).
· Выберите команду меню «Данные», пункт «Сортировка».
· В окне «Сортировка диапазона» в пункте Сортировать по выбираем Ф.И.О. и по убыванию. Нажмите ОК.

· Excel отсортирует данные, расставив фамилии от А до Я.

11. Вычисление максимальных и минимальных значений.

· Добавьте к таблице один столбец и назовите его «Минимальное значение».

· Используя функцию вычислите минимальное значение каждой строки.

· Добавьте к таблице одну строку и назовите ее «Максимальное значение».

Используя функцию вычислите максимальное значение каждого столбца

Методические материалы

При организации занятий школьников по информатике следует использовать различные методы и средства обучения с тем, чтобы с одной стороны, свести работу за компьютером к регламентированной норме; с другой стороны, достичь наибольшего педагогического эффекта. Следует отметить, что возникающее у школьников во время работы за компьютером нервно-эмоциальное напряжение снимается достижением положительного результата и, напротив, неэффективность действий школьника приводит к возрастанию такого напряжения.

В обучении информатике параллельно применяю общие и специфические методы, связанные с применением средств ИКТ:

- словесные методы обучения (рассказ, объяснение, лекция, беседа, работа с учебником);

- наглядные методы (наблюдение, иллюстрация, демонстрация наглядных пособий, презентаций);

- практические методы (устные и письменные упражнения, практические компьютерные работы, лабораторные работы);

- метод проектов;

- ролевой метод.

Достаточно эффективны на уроках информатики такие формы работы как: демонстрация презентации или работы программы всему классу; обсуждение материала всем классом и последующее индивидуальное выполнение заданий, метод скоростного чтения материала, взаимоконтроль, взаимодиктант, мурманская методика, блиц-опрос, ролевые игры, викторины.

Ученику всегда необходим элемент новизны. Вначале необходимые мотивы для учения могут быть созданы новизной средства обучения, занимательностью изложения, но сам процесс обучения в принципе не может быть реализован длительное время без контакта между учеником и учителем.

Сегодня школьники могут творчески работать со сложными программами. Компьютерные программы раскрывают разные грани "написания" и "чтения" текстов, музыки, рисунков, предоставляют интерактивные среды для различных вычислений. Работа с информационными системами охватывает не только (и не столько) электронные энциклопедии самого разного назначения, но и обучение правилам работы в библиотеке, со словарями, справочниками, учит создавать собственные записные книжки.

Рациональное использование методов, форм, компьютерных программ позволяет индивидуализировать и дифференцировать процесс обучения, стимулировать познавательную активность и самостоятельность учащихся.

Культурный уровень современного человека характеризует понятие информационной культуры, которая должна формироваться в школе, начиная с первых уроков информатики. Необходимость формирования у детей начал информационной грамотности с раннего возраста объясняется процессами информатизации общества и формированием информационной общественной культуры.

Учебно-методические средства обучения

1. Макарова Н.В..  Программа по информатике и ИКТ (системно-информационная  концепция). – СПб.: Питер, 2010.

2. Информатика и ИКТ. Учебник 8-9 класс /Под редакцией проф. Н.В. Макаровой – СПб.: Питер, 2009.

      3. Информатика и ИКТ. Практикум 8-9 класс /под ред. проф.  Н.В. Макаровой. – СПб.: Питер, 2010
4. Информатика и ИКТ. Задачник по моделированию 9-11 класс. Базовый уровень/под ред. проф.  Н.В. Макаровой. – СПб.: Питер, 2008
Программное обеспечение: ОС Windows, Microsoft Office и т.д.

Материально-техническая база

	  №
	Наименования объектов и средств
материально-технического обеспечения
	Необходимое количество
	Примечания

	
	
	Основная школа
	

	1.
	Библиотечный фонд (книгопечатная продукция)

	1.1
	Стандарт основного общего образования по информатике
	1
	Стандарт по информатике, примерные программы, авторские рабочие программы входят в состав обязательного программно-методического обеспечения кабинета информатики. 

	1.2
	Стандарт среднего (полного) общего образования по информатике (базовый уровень)
	-
	

	1.3
	Стандарт среднего (полного) общего образования по информатике (профильный уровень)
	-
	

	1.3
	Примерная программа основного общего образования по информатике
	1
	

	1.4
	Примерная программа среднего (полного) общего образования на базовом уровне по информатике
	-
	

	1.5
	Примерная программа среднего (полного) общего образования на профильном уровне по информатике
	-
	

	1.6
	Авторские рабочие программы по информатике
	1
	

	1.7
	Методические пособия для учителя (рекомендации к проведению уроков)
	1
	

	1.8
	Учебник по информатике для основной школы
	6
	В библиотечный фонд входят комплекты учебников, рекомендованных или допущенных МОН РФ.
При комплектации библиотечного фонда полными комплектами учебников целесообразно включить в состав книгопечатной продукции, имеющейся в кабинете информатики, не только УМК, используемого в данной школе, но и по несколько экземпляров учебников из других УМК. Эти учебники могут быть использованы учащимися для выполнения практических работ, а также учителем как часть методического обеспечения кабинета. 

	1.9
	Учебник для базового обучения 
	
	

	1.10
	Учебник для профильного обучения
	
	

	1.11
	Учебники для базового обучения с учетом профиля (гуманитарный, естественно-научный, технологический)
	
	

	1.12
	Рабочая тетрадь по информатике
	0
	В состав библиотечного фонда целесообразно включать рабочие тетради, соответствующие используемым комплектам учебников. 


	1.13
	Научная, научно-популярная литература, периодические издания
	1
	Необходимы для подготовки докладов и сообщений; Научные, научно-популярные и художественные издания, необходимые для подготовки докладов, сообщений, рефератов и творческих работ должны содержаться в фондах школьной библиотеки

	1.14
	Справочные пособия (энциклопедии и т.п.)
	1
	

	1.15
	Дидактические материалы по всем темам
	1
	Сборники познавательных и развивающих заданий, а также контрольно-измерительные материалы по отдельным темам и курсам.


	2.
	Печатные пособия

	
	Плакаты
	Таблицы, схемы, диаграммы и графики должны быть представлены в виде демонстрационного (настенного), полиграфического издания и в цифровом виде (например, в виде набора слайдов мультимедиа презентации). 

	2.1
	Организация рабочего места и техника безопасности
	1
	

	2.2
	Архитектура компьютера
	1
	

	2.3
	Архитектура компьютерных сетей
	-
	

	2.4
	История информатики
	1
	

	
	Схемы
	

	2.5
	Графический пользовательский интерфейс
	1
	

	2.6
	Виды информационных процессов
	1
	

	2.7
	Представление информации (дискретизация)
	1
	

	2.8
	Моделирование, формализация, алгоритмизация
	1
	

	2.9
	Основные этапы разработки программ
	1
	

	2.10
	Системы счисления
	1
	

	2.11
	Логические операции
	1
	

	2.12
	Блок-схемы
	1
	

	2.13
	Алгоритмические конструкции
	1
	

	2.14
	Структуры баз данных 
	
	

	2.15
	Структуры веб-ресурсов 
	
	

	3.
	информационно-коммуникативные средства

	
	Программные средства
	Все программные средства должна быть лицензированы для использования во всей школе или на необходимом числе рабочих мест.  

	3.1
	Операционная система
	3
	

	3.2
	Файловый менеджер (в составе операционной системы или др.).
	3
	

	3.3
	Почтовый клиент (входит в состав операционных систем или др.).
	3
	

	3.4
	Программное обеспечение для организации управляемого коллективного и безопасного доступа в Internet. 
	1
	Устанавливается на сервере, для остальных компьютеров необходимы клиентские лицензии.

	3.5
	Антивирусная программа
	3
	

	3.6
	Программа-архиватор
	2
	

	3.7
	Система оптического распознавания текста для русского, национального и изучаемых иностранных языков
	
	

	3.8
	Программа для записи CD или DVD дисков
	1
	

	3.9
	Комплект общеупотребимых программ, включающий: текстовый редактор, программу разработки презентаций, электронные таблицы.
	3
	

	3.10
	Звуковой редактор.
	3
	

	3.11
	Редакторы векторной и растровой графики.
	2
	

	3.12
	Программа для просмотра статических изображений.
	3
	

	3.13
	Мультимедиа проигрыватель 
	3
	Входящий в состав операционных систем или другой

	3.14
	Программа для проведения видеомонтажа и сжатия видеофайлов.
	2
	

	3.15
	Редактор Web-страниц.
	-
	

	3.16
	Браузер 
	3
	Входящий в состав операционных систем или другой

	3.17
	Система управления базами данных, обеспечивающая необходимые требования.
	3
	

	3.18
	Система автоматизированного проектирования.
	-
	

	3.19
	Виртуальные компьютерные лаборатории по основным разделам курсов математики и естественных наук. 
	-
	

	3.20
	Программа-переводчик, многоязычный электронный словарь.
	-
	

	3.21
	Система программирования.
	-
	

	3.22
	Клавиатурный тренажер.
	-
	

	4. 
	Технические средства обучения (средства ИКТ)

	4.1
	Экран (на штативе или настенный) 
	1
	Минимальный размер 1,25 × 1,25 м

	4.2
	Мультимедиа проектор
	1
	В комплекте: кабель питания, кабели для подключения к компьютеру, видео и аудио источникам

	4.3
	Персональный компьютер – рабочее место учителя
	1
	Основные технические требования: 
операционная система с графическим интерфейсом, привод для чтения и записи компакт дисков, аудио-видео входы/выходы, возможность подключения к локальной сети и выхода в Интернет; в комплекте: клавиатура, мышь со скроллингом, коврик для мыши; оснащен акустическими системами, микрофоном и наушниками; может быть стационарным или переносным.

	4.4
	Персональный компьютер – рабочее место ученика
	2
	Основные технические требования: 
операционная система с графическим интерфейсом, привод для чтения компакт дисков, аудио-видео входы/выходы, возможность подключения к локальной сети и выхода в Интернет; в комплекте: клавиатура, мышь со скроллингом, коврик для мыши; оснащен микрофоном и наушниками; может быть стационарным или переносным.

	4.5
	Принтер лазерный или струйный цветной или лазерный сетевой
	1
	Формат А4


	4.6
	Источник бесперебойного питания
	-
	Обеспечивает работоспособность в условиях кратковременного сбоя электроснабжения. Во всех образовательных учреждениях обеспечивает работу сервера, в местностях с неустойчивым электроснабжением необходимо обеспечить бесперебойным питанием все устройства.

	4.7
	Комплект сетевого оборудования
	1
	Должен обеспечивать соединение всех компьютеров, установленных в школе в единую сеть с выделением отдельных групп, с подключением к серверу и выходом в Интернет.

	4.8
	Комплект оборудования для подключения к сети Интернет
	1
	Выбирается в зависимости от выбранного способа подключения конкретной школы. Оптимальной скоростью передачи является 2,4 Мбит/сек.

	4.9
	Специальные модификации устройств для ручного ввода текстовой информации и манипулирования экранными объектами – клавиатура и мышь (и разнообразные устройства аналогичного назначения) с ДЦП
	3
	Особую роль специальные модификации этих устройств играют для учащихся с проблемами двигательного характера, например, 

	
	Устройства для записи (ввода) визуальной и звуковой информации

	4.10
	Сканер
	1
	Оптическое разрешение не менее 1200×2400 dpi


	4.11
	Цифровой фотоаппарат
	-
	

	4.12
	Web-камера
	-
	

	4.13
	Устройства ввода/вывода звуковой информации – микрофон, наушники 
	3
	

	4.15
	Устройства вывода/ вывода звуковой информации – микрофон, колонки и наушники 
	1
	

	4.16
	Мобильное устройство для хранения информации
(флеш-память)

	1
	Интерфейс USB; емкость не менее 128 Мб

	
	Расходные материалы

	4.17
	Бумага
	
	Количество расходных материалов должно определяться запросами образовательным учреждением и зависит от количества классов и должно полностью обеспечивать потребности учебного процесса

	4.18
	Картриджи для лазерного принтера или струйного цветного принтера или для копировального аппарата
	
	

	4.19
	Диск для записи (CD-R или CD-RW)
	
	

	4.20
	Спирт для протирки оборудования
	
	Ориентировочно – из расчета 20 г на одно устройство в год

	4.21
	Фломастеры для аудиторной доски
	-
	

	5.
	МОДЕЛИ

	5.1
	Устройство персонального компьютера
	1
	Модели могут быть представлены в цифровом формате для демонстрации на компьютере

	5.2
	Преобразование информации в компьютере 
	1
	

	5.3
	Информационные сети и передача информации
	1
	

	5.4
	Модели основных устройств ИКТ
	1
	

	6. 
	МЕБЕЛЬ
	
	

	9.1
	Компьютерный стол для ученика
	4
	

	9.2
	Аудиторная доска 
	1
	

	9.3
	Шкафы для хранения  оборудования, хранения компакт-дисков
	1
	


Таким образом, оснащенность составила – 70 %
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