Инструкционная карта 
Дисциплина: Информатика

Тема занятия: «Текстовый процессор Microsoft Word»

Цель : Оформить текстовый документ согласно правилам (эталону)  
Оснащение рабочего места: ПК, пакет MS Office, инструкционные карты, раздаточный материал

Проектное задание: Оформить страницу книги «История Томска в его домах» согласно правилам оформления текста, собрать  отдельные страницы (материал) и представить готовый проектный «продукт».
Последовательность и порядок выполнения заданий:
Задание 1. Вспомните правила работы за ПК

Задание 2. Выполните тест (Z:\Группа П-201\[Ваша фамилия]). Полученная вами оценка переводится в баллы и будет учитываться на итоговую оценку в конце занятия. Полученные результаты будут отражены в экспертной карте.
Задание 3. Вспомните основные правила оформления  текста (шрифт, размер  шрифта, красная строка,  междустрочный интервал, интервал между абзацами, выравнивание),  таблиц, рисунков и наберите текст и оформите его согласно образцу (эталона). 
Методические рекомендации по выполнению задания.
1. Вставьте в текст картинки (Z:\ Группа П-201\ Картинки для КОУ) и оформите их
2. При оформлении колонтитулы, а именно: верхний колонтитул укажите: «История Томска в его домах. Название здания. Ф.И.О. студента» (см. образец); нижний колонтитул: установить сегодняшнюю дату в формате: 26 октября 2012 год; установите нумерацию страниц (см. образец) 
3. Разместите ссылки на источники литературы следующим образом:
В тексте в квадратных скобках вместо названия источника необходимо указать номер источника соответствующий номеру в списке литературы (Z:\ Группа П-201\ Список литературы.docx). Если же данный источник не указан в списке, его необходимо добавить в данный файл и тогда указать в тексте его получившийся номер. (Не забудьте, после добавления источника в файл со списком литературы, сохранить и закрыть данный файл).

Задание 4. Внимательно просмотрите выполненное задание и распечатайте получившийся файл (Файл → Печать → ОК). 
Бонусные задания

Задание 5. Оформите файл «Интересные факты» о вашем здании в отдельном документе (Z:\ Группа П-201\ Интересные факты.docx), оформите его согласно правилам оформления текста.

Задание 6. Приготовьте устную презентацию получившийся страницы в виде  рассказа о здании на 20-30сек.
Домашнее задание: найти информацию о старинный районах г. Томска и о существующих сейчас (количество, название и годы появления)
Приложение 1.Эталон оформления

Приложение 2. Экспертная карта (критерии оценивания)
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