Задание к лабораторной работе по дисциплине:

«Компьютерные технологии обработки информации»
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В директории TEMP на диск С: каждой рабочей станции создайте новую папку и обозначьте её своими фамилией и инициалами (например:
Иванов И.И.).

II. Скопируйте созданную на этапе 1 папку на сервер по следующему адресу: Z:\All Users on Mash-server\Temp\[ Название группы – уточнить ].

Прим. Данный адрес можно найти с помощью ресурса «Сетевое окружение», но легче сделать это, используя значок «All Users на сервере», находящийся на рабочем столе каждого отдельного компьютера в лаборатории.

III. Сфотографируйтесь с помощью цифровой фотокамеры у преподавателя, ведущего занятие, и затем поместите полученный файл формата JPEG в свою личную папку на сервере, назвав его «Фото.jpg». Этот файл потребуется Вам в дальнейшем при составлении анкеты и резюме.

IV. В своей личной папке на сервере создайте файл «Анкета» формата MS Word. Озаглавьте первый лист созданного файла следующим образом.

Анкета слушателя Иванова И.И.

Следующей строкой поместите свою фотографию, созданную на 3-м этапе, выровняйте её по центру и затем составьте таблицу, содержащую два столбца (Вопросы, Ответы) и четыре строки (по количеству вопросов). В 1-й столбец перепечатайте вопросы, во 2-м дайте развёрнутый ответ на соответствующий вопрос.

Вопросы анкеты.

1. Опишите технические средства обработки и передачи информации, с которыми Вы работаете в организациях или дома. Укажите модели и их основные характеристики.

2. Какие программные продукты Вы используете в работе на ПК? Оцените уровень владения соответствующими программными средствами по 5-балльной шкале.

3. Имеется ли у Вас опыт работы с сетевыми коммуникационными технологиями? Укажите используемые сетевые операционные системы, сетевые приложения и коммуникационные программы.

4. Какие теоретические знания и практические навыки были получены Вами ранее при изучении курсов, связанных с компьютерными технологиями? (Какие программные продукты изучали, на каких ПК работали?) 

Образец заполненной анкеты Вы можете увидеть, щёлкнув по этой строке.

Скопируйте (но ни в коем случае не перемещайте) файл «Бизнес-план», находящийся на сервере в том же каталоге, где и Ваша личная папка (Z:\All Users on Mash-server\Temp\[ Название группы – уточнить ]) к себе в папку, затем в этом файле проставьте номера страниц (посередине вверху на всех листах, кроме титульного) и сформируйте оглавление в автоматическом режиме на следующей странице после титульного листа. Для этого присвойте стиль «Заголовок 1» тем участкам текста (предложениям), которые выделены красным шрифтом, стиль «Заголовок 2» – участкам текста, выделенным зелёным шрифтом. Перед сменой стиля запомните оформление изменяемых участков текста и затем таким же образом оформите новый стиль. Предусмотрите также автоматическую многоуровневую нумерацию заголовков (Заголовок 1 – 1. 2. 3. и т.д., Заголовок 2 – 1.1. 1.2. 2.1. 2.2. 2.3. и т.д.).

V. Создайте новый файл «Резюме» в своей личной папке на сервере. На первом листе поместите свою фамилию, имя и отчество (полностью) и фотографию, созданную на 3-м этапе.
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Иванов

Иван Иванович

Затем наберите следующие пункты резюме (отдельными предложениями, отделяя их друг от друга пустой строкой).

1. Образование.

2. Опыт работы.

3. Владение компьютерными технологиями.

4. Знание иностранных языков.

5. Дополнительная информация.

6. Контактные данные.

После этого вставьте новую страницу (с помощью меню «Вставка – Разрыв – Новая страница» или нажмите клавиши Ctrl+Enter) напечатайте в верхней строке посередине листа заголовок пункта (1. Образование) и заполните данный пункт (желательно с указанием даты поступления и окончания учебного заведения и его полного названия, а также укажите квалификацию, присвоенную Вам). Заполнив этот раздел, пропустите 2-3 строки и введите следующее предложение: «Назад на титульный лист резюме».

Далее снова вставьте новую страницу и опишите Ваш опыт работы (также желательно указать даты, должности и направления работы). Затем таким же образом заполните остальные пункты резюме (каждый пункт – с новой страницы, не забывайте вводить название пункта и в конце – предложение, указанное выше), кроме п.3 «Владение компьютерными технологиями», который Вы уже описали в файле «Анкета».

Прим. В разделе «Дополнительная информация» укажите Вашу цель жизни, черты характера, хобби и проч. Точные контактные данные при желании можно не указывать.

Теперь, используя гиперссылки, Вы создадите некое подобие Вашей личной Web-страницы. Сначала создайте закладки на тех участках текста, к которым будет осуществляться переход (с помощью команды «Вставка-Закладка».)

1. Выделите Вашу фамилию и присвойте ей закладку под именем «Титул». В дальнейшем эта закладка будет использоваться для возврата на титульный лист с каждого отдельного листа резюме.

2. Перейдите на следующую страницу, выделите название пункта 1 (1. Образование) и присвойте ему закладку под именем «Образование». Проделайте то же самое с другими пунктами резюме (кроме 3-го), присваивая им закладки с отличными друг от друга именами.

Прим. В принципе имя закладки может состоять из любого сочетания букв (русского или латинского алфавита). Цифры и другие символы (пробелы, точки, запятые и т.д.) в имени закладки не допускаются.

3. После этого перейдите на титульный лист, выделите первый пункт резюме (в данном случае: «1. Образование») и вставьте гиперссылку на закладку с именем «Первый» (используя меню «Вставка-Гиперссылка» и выбрав имя объекта в документе).

То же самое проделайте с другими пунктами меню, кроме 3-го. Для 3-го же пункта в качестве объекта перехода для гиперссылки выберите не закладку, а файл (в данном случае файл «Анкета», созданный Вами на 4-м этапе и хранящийся в Вашей личной папке на сервере).

4. Затем пройдитесь по отдельным пунктам Вашего резюме, выделяя предложения «Назад на титульный лист резюме» и вставляя гиперссылку на закладку под именем «Титул» (см. выше п.п.1)

Образец резюме Вы можете увидеть, щёлкнув по этой строке.
Проверьте работоспособность всех гиперссылок. Если всё в порядке, то переходите к пункту VI.

VI. Дополнительно, если у Вас останется время.

Возьмите у преподавателя раздаточный материал, посвящённый проектированию новых информационных технологий, и наберите его в Worde, придерживаясь того же оформления. Затем сохраните его в своей личной папке на сервере под названием «Новые ИТ» с паролем, напечатанным латинскими буквами на нижнем регистре. Запишите на отдельном листе бумаги название группы, Вашу фамилию и пароль и отдайте этот лист преподавателю.
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