Нұсқаулық карта

Зертханалық- тәжірибелік жұмыс: «Word мәтіндік процессоры».

Мақсаты: Word тексттік редакторының қызметін пайдалана білу, тексті форматтау және редакторлеу дағдыларын меңгеру, құжатты көркемдеу әдістерін үйрену, тақырыптық құжаттарды өз еркімен жасауға дағдылану, оқушыларды операторлық мамандыққа баулу, даярлау.
	Бағдарламалық қамтамасыз ету жабдықтары:
	СИН электронды оқулығы, компьютер, 6,7 модуль
          нұсқаулық карта



Теориялық мәліметтер:
Microsoft Word бағдарламасы – бұл мәтіндік құжаттарды әзірлеуге, қарап шығуға, түрлендіруге және басып шығаруға арналған Microsoft Office қосымшасы. Басқаша айтар болсақ, Microsoft Word – бұл мәтіндерді енгізуге, түзетуге, пішімдеуге және басып шығаруға мүмкіндік беретін мәтіндік процессор. Сонымен қатар, бұл бағдарлама мәтіндік құжатқа суреттерді, диаграммаларды, кестелерді кірістіруге, орфографиялық және грамматикалық қателерді түзетуге және басқа да көптеген амалдарды орындауға мүмкіндік береді.
Бастау – Бағдарламалар – Microsoft Office – Microsoft Word. Егерсіздіңкомпьютеріңізде Microsoft Office соңғынұсқасыорнатылғанболса, онда Word-тыбылайшатабуғаболады:
Бастау – Бағдарламалар – Microsoft Office.
Microsoft Word бағдарламасыныңтерезесімынадайнегізгіэлементтердентұрады:
Тақырыпжолағы – ондатерезенібасқарубатырмаларыжәнеқұжаттыңатауыорналасады.
Мәзіржолағы. Мәзірдіңәрбіртармағыбіртиптесәмірлертобынанқұралады:
«Стандартты» құралдарүстелі – Жаңа, Сақтау, Ашу, Басыпшығару, Көшіру, Қоюсияқтынегізгістандарттыәмірлердіқамтиды.
«Пішімдеу» құралдарүстелі – мәтінүшінталапетілетінпараметрлердіжәнеоныңқұжаттағыорнын (туралауды) белгілеугеарналған.
Сызғыш – құжаттыңөрістерінжәнеөрістерденшегінудібелгілеугемүмкіндікбереді. Көлденеңсызғышқұжаттыңоңжақтағыжәнесолжақтағыөрістеріменшегіністерінбелгілейді. Тіксызғышүстіңгіжәнетөменгіөрістердібелгілейді. Шегініскемысал:
Тапсырмалараймағы – пайдаланушытаңдауыбойыншаорындалаалатынқұжаттыңағымдағытапсырмаларынкөрсетеді.
Айналдыружолақтары – құжатішіндеқозғалыпжүругемүмкіндікбереді.
Күйжолағы – құжаттыңағымдағыбетініңнөмірін, бөлімнөмірін, беттерсанынжәнет.б. көрсетеді.
Әдепкідеқұжатбетсызбасырежіміндекөріністабады, бұлжағдайдамәтіндібеттергебөлуавтоматтытүрдежүргізіледі. БізқұжатрежімінмәзіржолағыныңКөріністармағындағыәмірлердіңбірінтаңдапөзгертеаламыз: Қалыпты – бетүзіліміжіңішкеүзіксызықпенкөрінедінемесеТолықбейнебетке – бұлреттеқұжаттолықбейнебеттекөрінеді.
Құжаттардыәзірлеутәсілдері
Microsoft Word ашықтерезесіндежаңақұжатжасуүшінмынаәрекеттердіңбірінорындауқажет:
1. СтандарттықұралдарүстеліндегіЖаңабатырмасыншерту.
2. Пернетақтада<Ctrl+N>пернелертіркесімінбасу.
3. ФайлмәзірініңЖаңаәмірінорындау, соданкейіноңжақтақалқыпшыққанҚұжаттыжасауүстеліндегіЖасаубөліміндеБосқұжатдегендібасу. Осыданкейінжұмысістеугедайынбос Word құжатыашылады. БағдарламақұжатқаҚұжат1 депатаубереді, бірақСізқұжаттысақтаукезіндеоғанбірегейатаутаңуыңызғаболады.
Соңғыаталғантәсілдайынүлгілердіқолдануғадамүмкіндікбереді. Үлгі – бұлбасқақұжаттардыжасаукезіндеқолданылатынарнайықұжат. Word жинағынданедәуіржиіқолданылатынқұжаттартүрлеріне: түйінхаттар, есептемелер, күнтізбелержәнет.б. арналғанбірнешедайынүлгібар. Үлгілердіқолдануқалыпталғанқұжаттардыәзірлеудібіршамаоңайлатады, бұндаСізжайғанаұсынылғандеректердіалмастырааласыз.
Ашықтұрған Word бағдарламасындабұрыннанбарқұжаттыашуүшінмынатәсілдердіңбірінқолданукерек: ФайлмәзіріненАшуәмірінтаңдаңызнемесепернетақтада<Ctrl+О>пернелертіркесімінбасыңыз, бейнебеттеАшусұхбаттерезесіпайдаболады.
Өзіңізгеқажеттіфайлдыекіретшертіпкөрсетіңіз. Егеролфайлжұмысөрісіндежоқболса, дәлосысұхбаттерезесінпайдаланып, оныбасқақалтаданнедискіденіздепкөріңіз.
АғымдағықұжаттысақтауүшінФайлмәзіріненСақтауәмірінтаңдаңызнемесепернетақтада<Ctrl+S>пернелерінбіргебасыңыз, егерСізқұжаттыалғашретсақтағалыотырсаңыз, бағдарламаБасқашасақтаусұхбаттерезесінашады.
Осы сұхбат терезесін пайдаланып, файлға атау беріп, файлды сақтайтын орынды көрсетіңіз. Файлдың атауы мен сақтау орны Сіздің талаптарыңызға сай келетініне көз жеткізіп алып, Сақтау батырмасын шертіңіз. Кейіннен осы құжатпен жұмыс істеу барысында Стандартты құралдар үстеліндегі Сақтау батырмасын ауық-ауық басып отырған дұрыс.
Word бағдарламасы құжатын дискетке немесе флеш-картаға жазып алу үшін Файл мәзірінде Басқаша сақтау әмірін таңдау керек. Ашылған сұхбат терезесінде файлды сақтайтын орын тауып, Сақтау батырмасын басыңыз.
Word бағдарламасында әзірленген құжаттардың кеңейтімі .doc болады.
Жұмыс барысы
1-ші Тапрсырма:Резюме құрастыру.

2-ші Тапсырма:Мәтінді пішімдеу
Қазақстан Респібликасының мемлекеттік рәміздері
Елтаңба. Елтаңбада елдің тарихы, дәстүрі, рухы танулы. Елтаңбаның ортасында шаңырақ тұр. Шаңырақ әлемнің біртұтастығын, мемлекеттік бастауы – отбасы ошағын бейнелейді. Елтаңбаның екі жағында қанатты пырақ бейнеленген. Ол – мәңгілік өмір, шексіз даму және Қазақстан секілді бір шаңырақ астында өмір сүріп жатқан халықтардың рухани байлының белгісі. Елтаңба төбесінде бес бұрышты жұлдыз бар. Әр  адамның өімірінде жол көрсетер өз жұлдызы болады. Мемлекеттің де осындай жұлдызы болу керек. Елтаңбаның авторлары – сәулетшілер Жандарбек Мәлібеков пен Шота Уәлиханов. Ту – ортасында шұғылалы алтын күн астында қалықтап ұшқан қыран бейнеленген, сабының тұсінда ұлттық өрнек нақышталған тік жолағы бар көгілдір түсті мата. Тудың біркелкі көгілдір түсі бейбітшіліктің, тыныштық пен жарқын болашақтың белгісі саналатын бұлтсыз ашық аспанды еске салады. Шұғылалы алтын күн тыныштық пен байлықты бейнелейді. Тудан қыранның орын алуы егемендік алған Қазақстан қыран сияқты биікте болсын, ғұмыры ұзақ болсын деген ойдан туған. Ал ою-өрнек тудың қай елдікі екенін аңғартады. Тудың авторы – суретші Шәкен Ниязбеков.Әнұран. Белгілі ақындар М.Әлімбаев, Т.Молдағалиев, Қ.Мырзалиев, Ж.Дәрібаева жазған сөз мәтіні таңдап алынды. Айналдырған үш шумақ өлеңде бүкіл қазақ халқы тұрған жоқ па? Мұнда қазақ халқының намысшыл, қаһарман халық екендігі, талай қиындықты бастан кешіргендігі, осы жолда ерлікпен күресіп, өз тәуелсіздігін сақтап қалғандығы туралы айтылады. 2006ж. Қазақстан Республикасының Мемлекеттік әнұраны өзгертілді.  
Музыкасын жазған: Шәмші Қалдаяқов
Сөзін жазғандар: Жұмекен Нәжімеденов
                        Нұрсұлтан Назарбаев

1. Microsoft Word программасын іске қосыңыз.
2. Жоғарыдағы мәтінді ткріңіз.
3. Пішім→Азат жол (Формат→Абзац) командасының көмегімен келтірілген тапсырмалар бойынша мәтінді пішімдеңіздер:
· Мәтіндегі Жандарбек Мәлібеков пен Шота Уәлиханов және суретші Шәкен Ниязбеков деген сөздерден кейін Enter батырмасын басып, мәтінді азат жолдарға бөліңіз.
· 1-ші азат жолды ерекшелеп алып, оны Пішім→Азат жол (Формат→Абзац) командасының көмегімен келесідей пішімдеңіздер:
Туралау (Выравнивание) – ені бойынша, оң жақтан шегіну – 1см, бірінші жолдан шегіну – 1,5см. Аралық (Интервал) бөліміндегі алдыңғы (перед) және кейінгі (после) өрістеріне 18пт. және 12пт. мәндерін, жоларалық интервал – 1,5 параметрлерін енгізіңіз; 
· 2-ші азат жолды ерекшелеп алып, оны Пішім→Азат жол (Формат→Абзац) командасының көмегімен келесідей пішімдеңіздер:
Туралау (Выравнивание) – оң жаққа, сол жағынан – 2см шегіну, Аралық (Интервал) бөліміндегі алдыңғы (перед) және кейінгі (после) өрістеріне 12пт. мәнін, жоларалық интервал – қалыпты (одинарный) параметрлерін енгізіңіз; 
· 3-ші азат жолды ерекшелеп алып, оны Пішім→Азат жол (Формат→Абзац) командасының көмегімен келесідей пішімдеңіздер:
Туралау (Выравнивание) – сол жаққа, Аралық (Интервал) бөліміндегі алдыңғы (перед) және кейінгі (после) өрістеріне 12пт. мәнін, жоларалық интервал – қалыпты (одинарный) параметрлерін енгізіңіз; 
4. Пішім→Қаріп (Формат→Шрифт) командасының көмегімен келтірілген мәтінді пішімдеңіздер:
· Мәтіннің тақырыбына келесі параметрлерді тағайындаңыздар:Қаріп (Шрифт) – KZ Arial, Мөлшері (Размер) – 18пт. Түсі (Цвет) – қызыл түс, ортада орналасқан, анимация – фейерверк(Формат→Шрифт→Анимация).
· Негізгі мәтінге келесі параметрлерді тағайындаңыздар: Қаріп (Шрифт) – KZ Times Roman, мөлшері (Размер) – 14пт, Түсі (Цвет) – қара түс, Аралық (Интервал) – тығыздалған (минимум).
· Әр азат жолдың басындағы Елтаңба, Ту, Әнұран деген сөздерге келесі параметрлерді тағайындаңыз: Қаріп(Шрифт) - KZ Arial, асты сызылған, Мөлшері (Размер) – 16пт. Түсі (Цвет) – көк түс,  Аралық (Интервал) – қалыпты(одинарный).
5.  Дайын болған құжатты \Менің құжаттарым қаптамасында сақтаңыз.
(үлгісі төменде көрсетілген)

Қазақстан Респібликасының мемлекеттік рәміздері
Елтаңба. Елтаңбада елдің тарихы, дәстүрі, рухы танулы. Елтаңбаның ортасында шаңырақ тұр. Шаңырақ әлемнің біртұтастығын, мемлекеттік бастауы – отбасы ошағын бейнелейді. Елтаңбаның екі жағында қанатты пырақ бейнеленген. Ол – мәңгілік өмір, шексіз даму және Қазақстан секілді бір шаңырақ астында өмір сүріп жатқан халықтардың рухани байлының белгісі. Елтаңба төбесінде бес бұрышты жұлдыз бар. Әр  адамның өімірінде жол көрсетер өз жұлдызы болады. Мемлекеттің де осындай жұлдызы болу керек. Елтаңбаның авторлары – сәулетшілер Жандарбек Мәлібеков пен Шота Уәлиханов. 
Ту – ортасында шұғылалы алтын күн астында қалықтап ұшқан қыран бейнеленген, сабының тұсінда ұлттық өрнек нақышталған тік жолағы бар көгілдір түсті мата. Тудың біркелкі көгілдір түсі бейбітшіліктің, тыныштық пен жарқын болашақтың белгісі саналатын бұлтсыз ашық аспанды еске салады. Шұғылалы алтын күн тыныштық пен байлықты бейнелейді. Тудан қыранның орын алуы егемендік алған Қазақстан қыран сияқты биікте болсын, ғұмыры ұзақ болсын деген ойдан туған. Ал ою-өрнек тудың қай елдікі екенін аңғартады. Тудың авторы – суретші Шәкен Ниязбеков.
Әнұран. Белгілі ақындар М.Әлімбаев, Т.Молдағалиев, Қ.Мырзалиев, Ж.Дәрібаева жазған сөз мәтіні таңдап алынды. Айналдырған үш шумақ өлеңде бүкіл қазақ халқы тұрған жоқ па? Мұнда қазақ халқының намысшыл, қаһарман халық екендігі, талай қиындықты бастан кешіргендігі, осы жолда ерлікпен күресіп, өз тәуелсіздігін сақтап қалғандығы туралы айтылады. 2006ж. Қазақстан Республикасының Мемлекеттік әнұраны өзгертілді.  
Музыкасын жазған: Шәмші Қалдаяқов
Сөзін жазғандар: Жұмекен Нәжімеденов
                               Нұрсұлтан Назарбаев

2-ші Тапсырма:Мәтінді теріп жаз.

 (
Түлкі мен ешкі
Бір түлкі жүгіріп икеле жатып, абайсызда терең апанға түсіп кетеді. Шыға алмай тұрғанда, бір ешкі су іздеп жүріп апанға кез болады. Түлкіні көреді.
Ей, түлкі батыр, онда не істеп тұрсың? – дейді.
Ой, не қыласың, жаным жай тауып тұр. Қырда әрі шөлдеп, әрі ыстықтан өліп едім. Апанның іші салқын, түбінде тұп-тұнық суы бар екен, - депті.
Мұны естіген ешкі «Мен де салқындайын, әрі су ішейін» деп ойлап, секіріп апанға түседі. Ал, қу түлкі ешкінің мүйізіне лып етіп мінеді. Одан ырғып далаға шығып, жөніне кетеді.
«Өтірікке алданба, басың бәлеге душар болар» деген нақыл сөз осыдан қалыпты.
)







Өзіндік бақылауға арналған сұрақтар:
1. Мәтін дегеніміз не?
2. Мәтін неден тұрады?

