Практическая работа №3
«Создание и обработка комплексного информационного объекта в виде учебной публикации»

Цель работы: показать умения в создании оглавления, ввода текста, форматировании текста с использованием заданного стиля, включении в документ таблиц, графиков, изображений, использовании гипертекста 

Текстовый редактор WORD предназначен для создания, просмотра, редактирования и форматирования официальных и личных документов. Word позволяет применять различные шрифты, вставлять в документ электронные таблицы, диаграммы, сложные математические формулы, графические иллюстрации и звуковые комментарии, обеспечивает фоновую проверку орфографии. По своим возможностям Word приближается к настольным издательским системам. Но в силу того, что использование данной программы чрезвычайно удобно и не требует от пользователя больших навыков работы с аналогичными программными продуктами, Microsoft Word получил широкое распространение у различных пользователей.
Microsoft Word - мощный текстовой процессор, предназначенный для выполнения всех процессов обработки текста: от набора и верстки, до проверки орфографии, вставки в текст графики в стандарте *.pcx или *.bmp, распечатки текста. Он работает с многими шрифтами ,как с русским ,так и с любым из двадцати одного языка мира. В одно из многих полезных свойств Word входит автоматическая коррекция текста по границам, автоматический перенос слов и правка правописания слов, сохранение текста в определенный устанавливаемый промежуток времени, наличие мастеров текстов и шаблонов, позволяющих в считанные минуты создать деловое письмо, факс, автобиографию, расписание, календарь и многое другое. Word обеспечивает поиск заданного слова или фрагмента текста, замену его на указанный фрагмент, удаление, копирование во внутренний буфер или замену по шрифту, гарнитуре или размеру шрифта, а так же по надстрочным или по подстрочным символам. Наличие закладки в тексте позволяет быстро перейти к заложенному месту в тексте. Можно так же автоматически включать в текст дату, время создания, обратный адрес и имя написавшего текст. При помощи макрокоманд Word позволяет включать в текст базы данных или объекты графики, музыкальные модули в формате *.wav. Для ограничения доступа к документу можно установить пароль на текст, который Word будет спрашивать при загрузке текста для выполнения с ним каких-либо действий. Word позволяет открывать много окон для одновременной работы с несколькими текстами, а так же разбить одно активное окно по горизонтали на два и выровнять их.

      Задание.
1.На первой странице напечатать текст «Рынок», применяя ранее освоенные навыки форматирования документа: выравнивание, абзац, шрифт.( 1 Шрифт Arial, полужирный, 12 пт, по центру; 2 Шрифт Times New Roman, 10 пт, выравнивание по ширине, красная строка 0,46 см, интервал после заголовка 8 пт; 3 Шрифт Times New Roman, 12 пт, текст по ширине страницы.)
  Вставить рисунок из коллекции Microsoft ClipArt по образцу. Набрать данную математическую формулу с применением встроенного редактора формул Microsoft Equation 3.0, нумерованный список по образцу в тексте.

2. На второй странице создать таблицу «Ведомость выручки магазина»( Шрифт Times New Roman, 14 пт, курсив, подчеркнутый, по центру. В таблице текст 12 пт. ), вставить диаграмму «Выручка отделов за 1 июня». Заголовок диаграммы выполнить с использованием WordArt.
3. На третьей странице создать блок-схему с помощью встроенного векторного графического редактора  и напечатать текст «товар» ( Шрифт Times New Roman, 10 пт, выравнивание по ширине)
4. На пятой странице автоматически создать оглавление по всем созданным заголовкам, используя  Вставку-ссылку-оглавление и указатели.
5. На каждой странице вставить вверху колонтитул «Создание и обработка комплексного информационного объекта»
6. Связать тексты «Рынок» и «Товар» гиперссылкой «товар»
7. Пронумеровать страницы внизу справа.

    Образец


1
РЫНОК
Сложнейший механизм рынка формировался на протяжении многих столетий. Он является великим достижением цивилизации. Понятие "рынок" употребляется в широком и узком смысле.
РЫНОК (в широком значении) - такая организация общественного производства, при которой производители товаров, ориентируясь на спрос покупателей, сами решают:
1. когда, в каком количестве и какие товары производить;
2. как эти товары произвести (из каких ресурсов и с помощью какой технологии);
3. для какого потребителя производятся товары.
В узком смысле рынок — это сфера обращения (купли-продажи) товаров, торговля.
Экономическая структура рынка включает "рынок товаров", "рынок капитала" и "рынок труда"
Торговля товарами происходит в двух формах: 1) "оптовая торговля" то есть приобретение торговыми фирмами товаров крупными партиями; 2) "розничная торговля" - продажа товаров торговыми предприятиями непосредственно потребителям2


Согласно универсальному правилу максимизации полезности выбор индивида, максимизирующего полезность потребления благ и досуга, должен удовлетворять следующему правилу: «цена» последнего часа досуга равна цене последней единицы потребляемых благ или:[endnoteRef:2]3 [2: ] 





где	MU1 – предельная полезность досуга;
	W – ставка заработной платы;
	MUG – предельная полезность потребляемых благ;
	Р – цены этих благ.



Ведомость выручки магазина за 2010 г.4

	Дата
	Выручка отделов, руб.
	Всего, руб

	
	1
	2
	3
	4
	

	01 июнь
	890,12
	2563,63
	2839
	3456,7
	9749,4

	02 июнь
	589,05
	2360,77
	3451,5
	3276,3
	9677,61

	Итого:
	1479,2
	4924,4
	6290,4
	6733
	19427










Товар
ТОВАР - продукт труда самостоятельного производителя, необходимый (полезный) покупателю и производимый специально для продажи.











1	2	3	4	890.12	2563.63	2839	3456.7	
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