Дополнительные возможности Microsoft Word
Списки

Задание 1. Оформить список в соответствии с образцом
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Диван складной 500 руб.

 

2.

 

Кресло

-

кровать 300 руб.

 

3.

 

Холодильник "Саратов" 200 
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Стол журнальный 100 руб.
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Текст к заданию

Этикет делового общения

Этикетом принято называть установленный порядок поведения в какой-либо обстановке. Деловой этикет регламентирует нормы поведения в деловом мире и сфере управления. Выше уже шел разговор о золотых правилах переписки. К ним можно добавить постулаты делового общения:

Соблюдай дистанцию, принятую между сотрудниками с различным служебным положением. 

Относись уважительно как к начальству, так и к подчиненным.

Будь справедлив как к партнеру, так и к конкуренту.

Уважай чужое мнение, даже если оно не совпадает с твоим.

Умей признавать свои ошибки.

Отстаивая свое мнение, используй доказательства, а не положение.

Умей вовремя прекратить бессмысленные дебаты, сказав «да» или «нет»

Задание 2. Разработать формат для создания нумерованного списка, например:

[image: image2.png]Nel-ii>> HBaHoB
Ne2-ii>> IletpoB
Ne3-ii>> Cunopos
No4-ii>> AHTOLIKHH
No5-ii>> IleTpywKuH




Текст к заданию:
Иванов
Петров

Сидоров

Антошкин

Петрушин

Задание 3. Создать нумерованный список. Отсортировать по алфавиту

Список литературы по делопроизводству

Стенюков М.В., Образцы документов по делопроизводству, изд. 3-е перераб, М, ПРИОР, 1999

Колтунова М.В., Деловое письмо: Что нужно знать составителю, Дело, 112 стр, 1999
Васильева И.Н., Основы делопроизводства и персональный менеджмент, Финстатинформ, 240 стр, 1999
Андреева В.И., Делопроизводство в кадровой службе. Практическое пособие с образцами документов, Интел-Синтез, 256 стр, 2000
Кузнецова Т.В., Делопроизводство (документационное обеспечение управления) Бизнес-школа "Интел-Синтез"328 стр, 1999
Андреянова В.В., Как организовать делопроизводство на предприятии, ИНФРА-М, 96 стр, 1998
Стенюков М.В., Пустозерова В.М., Делопроизводство в управлении персоналом, ПРИОР, 112 стр, 1999
Басаков М.И., Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах, Феникс, 320 стр, 2000
Васильев Д.В., Делопроизводство на компьютере, М, Стрикс, ПРИОР, 224 с, 1999

Давыдова Э.Н., Рыбаков А.Е., Делопроизводство: Учебно-практическое руководство, ТетраСистемс, 288 стр, 1999
Кудряев В.А. и др, Организация работы с документами: учебник, ИНФРА-М, 575 стр, 1999
Кузнецов С.Л., Делопроизводство на компьютере, М, Бизнес-школа "Интел-Синтез", 260 с, 1999

Стенюков М.В., Секретарское дело, ПРИОР, 192 стр, 2000
Кузнецова Т.В., Документационное обеспечение управления, Институт международного права и экономики им. А.С. Грибоедова, 96 стр, 1998
Кузнецова Т.В., Секретарское дело, М, Бизнес-школа "Интел-Синтез", 1999

Печникова Т.В., Печникова А.В., Практика работы с документами в организации, уч.пособие, М, ЭКМОС, 1999

Полянских Н.А., Требования и рекомендации к оформлению документов (новый ГОСТ Р 6.30-97), М, Манускрипт, ч.1, 40 с, 1999

Самуэльян Н.А., Настольная книга секретаря-референта. Контракты, деловая корреспонденция, документация на английском и русском языках, Менеджер, 240 стр, 1999
Стенюков М.В., Документы. Делопроизводство, ПРИОР, 144 стр, 2000
Куперштейн В.И., Современные информационные технологии в делопроизводстве и управлении, БХВ - Санкт-Петербург, 256 стр, 1999
Стенюков M.B., Справочник секретаря, ПРИОР, 192 стр, 2000
Задание 4. Найдите и исправьте ошибки в нумерованном списке. Придайте тексту единообразие.

1. Стенюков М.В., Секретарское дело, ПРИОР, 192 стр, 2000
2. Кузнецова Т.В., Документационное обеспечение управления, Институт международного права и экономики им. А.С. Грибоедова, 96 стр, 1998
3. Кузнецова Т.В., Секретарское дело, М, Бизнес-школа "Интел-Синтез", 1999
4. Печникова Т.В., Печникова А.В., Практика работы с документами в организации, уч.пособие, М, ЭКМОС, 1999
5. Полянских Н.А., Требования и рекомендации к оформлению документов (новый ГОСТ Р 6.30-97), М, Манускрипт, ч.1, 40 с, 1999

Задание 5. Оформите представленный текст в виде многоуровневого списка

Образец:
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Исходный текст:
ПЕРЕХОД К ИНФОРМАЦИОННОМУ ОБЩЕСТВУ

ИНФОРМАТИЗАЦИЯ ОБЩЕСТВА

Что такое информационное общество

Роль информатизации в развитии общества

Об информационной культуре 

ИНФОРМАЦИОННЫЙ ПОТЕНЦИАЛ ОБЩЕСТВА

Информационные ресурсы

Информационные услуги и продукты

Рынок информационных услуг и продуктов

Правовое регулирование на информационном рынке 

ИНФОРМАТИКА - ПРЕДМЕТ И ЗАДАЧИ

Появление и развитие информатики

Структура информатики

ИЗМЕРЕНИЕ И ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ

ИНФОРМАЦИЯ И ЕЕ СВОЙСТВА

Информация и данные

Формы адекватности информации

Меры информации

Качество информации

КЛАССИФИКАЦИЯ И КОДИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИИ

Система классификации 

Система кодирования

Примеры классификации информации по разным признакам

Таблицы и табуляция
Задание 6. Преобразовать текст в таблицу
Образец
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Предлог
Разговорная речь
Деловая речь

по
Создать центр подготовки космонавтов…
Создать центр по подготовке специалистов…

с
Испытываем трудности с деньгами …
Испытываем денежные затруднения

в
Поднята гиря весом 32 килограмма…
Вагон весом в 60 тонн сошел с рельсов…

Задание 7. Сортировка в таблице
В первый столбец вставить автоматическую нумерацию

Отсортировать второй столбец по алфавиту 
Добавить строку снизу

Ввести новую запись: Титова Юлияна Францевна

Отсортировать заново.

	№ п/п
	Фамилия, Имя

	
	Могильникова Людмила Сергеевна

	
	Гринева Мария Игоревна

	
	Давыдова Наталия Валерьевна

	
	Дубинкина Валерия Сергеевна

	
	Шамурина Екатерина Александровна

	
	Калинина Елена Анатольевна

	
	Лебедева Мария Александровна

	
	Юпатова Елена Владимировна

	
	Федорова Ирина Владимировна

	
	Мамонцева Галина Владимировна

	
	Найденко Андрей Юрьевич

	
	Тимофеева Светлана Николаевна

	
	Тузова Юлия Михайловна

	
	Углова Светлана Владимировна

	
	Малкова Вера Александровна

	
	Чернышова Екатерина Вячеславовна

	
	Сухова Елена Владимировна


Задание 8. Табуляция.
Разместить текст по центру страницы по образцу. Имя артиста выравнивается по правому краю, фамилия – по левому.

Образец:

[image: image5.png]Amnnpeit
Jlapnca
AmnaTommit
Jle
ApwmeH
AmnacTacnt
Buxrop
JIns

Mruporos

V noBmueHKo
ITamanos
Jlemenko
JxnrapXaHIH
Beptunckan
Toit
AxemKaKoBa




Текст:

Андрей Миронов

Лариса Удовиченко

Анатолий Папанов

Лев Лещенко

Армен Джигарханян

Анастасия Вертинская

Виктор Цой

Лия Ахеджакова

Задание 9. Табуляция.
Необходимо подготовить смету затрат на подготовку программного обеспечения по образцу. Текст первой колонки выравнивается по левому краю, второй – по центру, третьей – по разделительной запятой. Позиции табуляции установите на 1 см., 10 см., 15 см. соответственно.
Образец:
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Задание 10. Границы. Табуляция. Используя Задание 1, оформить рамку для титульного листа. Размер рамки должен определяться размером текста и положением абзацных отступов.
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Шаблон документа
Задание 11. Шаблон документа. Направление текста в таблицах. 
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Этикет делового общения

 

Этикетом принято называть установленный порядок поведения в какой

-

либо 

обстановке. Деловой этикет регламентирует нормы поведения в дел

о

вом мире и 

сфере управления. Выше у

же шел разговор о золотых правилах переписки. К ним 

можно добавить постулаты делового о

б

щения:

 

Ú

 

Соблюдай дистанцию, принятую между сотрудниками с различным 

служебным полож

е

нием. 

 

Ъ

 

Относись уважительно как к начальству, так и к подч

и

ненным.

 

Ъ

 

Будь справедлив ка

к к партнеру, так и к ко

н

куренту.

 

Ъ

 

Уважай чужое мнение, даже если оно не совпадает с твоим.

 

Ъ

 

Умей признавать свои ошибки.

 

Ъ

 

Отстаивая свое мнение, используй доказательства, а не пол

о

жение.

 

Ъ

 

Умей вовремя прекратить бессмысленные дебаты, сказав «да» или «нет»

 

 

Создайте объявление по образцу. Текст, приведенный ниже, преобразуйте в таблицу
Продаю недорого

Диван-книжка 1500 руб.

Кресло-качалка 1000 руб.

Холодильник "Морозко" 500 руб.

Стол компьютерный 1000 руб.

Тел.: 763-55-38. 

На основе полученного документа создайте шаблон. Шаблон должен содержать форматирование исходного документа:
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Сохраните шаблон как отдельный документ (формат шаблон Word). Загрузите шаблон, заполните информацией. 
Вставка объекта Micr osoft Equation
Задание 12. С помощью Microsoft Equation наберите формулу энтропии:
[image: image9.png]H:ép,logZ%




Поиск и замена в тексте
Задание 13. 
a. В расположенном ниже тексте каждая строка заканчивается символом конца абзаца. С помощью команд Поиска и замены убрать этот символ (подумайте, какую замену следует выполнить).
b. Найдите в тексте все слова «Скифии». Сколько их?  Измените написание найденных слов на полужирный курсив красного цвета.
c. Найдите в тексте все формы слова «культура» (используйте при поиске Подстановочные знаки). Выделите найденные слова желтым цветом.
Текст для поиска и замены:
Скифы

Благодаря Геродоту в античности обширные территории Восточной Европы (в
том числе Европейской России) были известны под именем 
Скифии. В исторический период территории лесной (северной) 
Скифии населяли преимущественно финно-угорские народы, 
которые поселились здесь в эпоху неолита. Археологи 
фиксируют, как на смену мезолитическим кроманьонцам приходят 
монголоидные охотники льяловской и ямочно-гребенчатой культуры 
(V—III тыс. до н. э.), которых сменяет волосовская культура (кон. III — сер. 
II тыс. до н. э.). «Азиатский» характер древних финнов фиксируется 
генетически по гаплогруппе N. Вместе с тем, лапландцы — 
потомки древнейшего населения Северной России — 
хранят гены палеоевропейцев.

В лесной Скифии неолит под воздействием культуры 
народов Великой Степи сменяется железным веком (I тыс. до н. э.): 
появляется сельское хозяйство, текстиль и укреплённые поселения. 
Геродотовых фиссагетов сближают с носителями городецкой культуры 
(мещера, мурома, мордва), а иирков — с носителями дьяковской культуры 
(меря, весь). К северо-востоку от них в Приуралье обитали 
пермяне (предки удмуртов и коми) — носители ананьинской культуры, 
которые отличались более выраженным монголоидным 
обликом. Геродоту они были известны как аргиппеи.
Образец
[image: image10.png]Crndmr

Brarogaps ['eponoTy B aHTHIHOCTH OOIIHPHEIE TepPUTOPHE BocTouHoi EBpoms! (B TOM
ancie EBporeiickoi Poccru) GBUIH H3BECTHEI 0T HMeHeM  Cruun. B HeTopHIecKHit
TIEpPHOJ TEPPHTOPHH IeCHOH (ceBepHO) k(b HACEIATH IPESHMYIIECTBEHHO (QHHHO-
YTOPCKHE HapOZbl, KOTOPHIE IIOCETHIHCH 3/1€Ch B STIOXY HEOMHTa. APXEOTOTH
(DHUKCHPYIOT, Kak Ha CMEHY ME30/THTHUECKHM KPOMAHBOHIIAM IIPHXOAT MOHTOTOHIHEIE
OXOTHHKH TTATOBCKOH H IMOTHO-TPeGeHTaTOM KYMbTypsi (V—III THIC. 710 H. 3.), KOTOPBIX
CMEHAET BOIOCOBCKas KyMbTypa (kom. Il — cep. I Thic. 110 H. 3.). «A3HATCKHID> XapaKTep
JpeBHHX GHHHOB QUKCHpyeTCs TeHeTHUecKkH o ramrorpymme N. Bumecte ¢ TeM,
JaITaHIIE — [OTOMKH JpeBHelmero HaceaeHusa CepepHoit Poccun XPaHAT TeHBL
TaneoeBporneiines. B qecHo# Crughun HEOTUT OT BDS)ICﬁCTBHCM-LI HapozoB
Bemukoi CTenu cMeHsIeTCs sKeTe3HEM BeKoM (I THIC. 0 H. 9.):  TIOABIAETCS CeTbCKOE
XO034HCTBO, TEKCTHIb H YKPEIUIEHHBIE IOCETCHHA. [ €POJIOTOBBIX (PHCCATeTOB COMIKAIOT ¢
HOCHTEJIAMH FOPOISIKOH (Memepa, MypoMa, MOp/IBa), a HHPKOB — C
HOCHTEIIMH IbAKOBCKOH (meps, Becs). K ceBepo-BocToKy oT HEX B IIpHypambe
obutanu mepMsHe (IPEKH YAMYPTOB H KOMH) — HOCHTETH aHAHBHHCKOH KyTBTYDSL,
KOTOPHIE OTIHYATHCH G0TIee BRIPAKEHHBIM MOHTOIOHIHEIM 00IHKOM. ['epOI0Ty OHH GBUTH
H3BECTHBI KaK apTHIIIEH.
































