Уважаемые коллеги!
В целях изучения уровня владения персональным компьютером просим Вас выполнить практическую работу. Работа выполняется каждым педагогом самостоятельно! 

Инструкция.
1. Создайте на рабочем столе новую папку. Назовите ее следующим образом: укажите ГБОУ и ФИО (по желанию). 
2. В этой папке создайте новый документ  Microsoft Word.
3. В документ Microsoft Word скопируйте текст песни (см.ниже) и выполни задания:
· Выравнивание куплетов по левому краю, припев – по центру.
· шрифт – Comic Sans MS,
· отступ первой строки – 3см для куплета, 5см для припева,
· размер шрифта – 12 пунктов для куплета, 14 пунктов для припева,
· полужирное начертание для куплетов.
· Замените в тексте песенки слово «гуськи» на слово «гуси».
· После каждого куплета вставьте припев, предварительно разбив его на две строки.
· Над текстом песенки создайте красочную надпись «Песенка про гусей» (объект WordArt).

Жили у бабуси
Два весёлых гуся.
Один серый, другой белый - два весёлых гуся.
Выходили гуськи,
Кланялись бабусе.
Вот кричит бабуся:
«Ой, пропали гуськи!»

4. Сохраните изменения в тексте.
5. Далее в этом же документе создайте маркированный список  и многоуровневый список, используя следующее: Компьютерное оборудование: системный блок, клавиатура, мышь, принтер.
6. Вставьте таблицу, состоящую из 5 столбцов и 3 строк.
7. [bookmark: _GoBack]Создайте один из рисунков (стаканчик мороженого, снеговик) с использованием различных элементов и их комбинаций, цвета, текстовых элементов, галереи текстовых эффектов и т.п. Группировать используемые фигуры не нужно.  
8. Сохраните документ.
9. В вышеуказанной папке создайте новый документ Microsoft Excel.
10. Создайте в нём таблицу: 
	№ п.п.
	Конфеты
	Сумма
	Количество (кг)
	Цена за кг

	1. 
	Степ
	660
	3
	 

	2.
	Ласточка
	290
	2
	 

	3.
	Маска
	800
	4
	 






· В столбце «ЦЕНА ЗА КГ»  создайте формулу, по которой должен произойти расчет за 1 кг  соответствующих конфет.
· На основании просчитанного столба «ЦЕНА ЗА КГ» постройте объемную разрезанную круговую диаграмму, где добавьте подписи данных и  название «ЦЕНА ЗА КГ» - над диаграммой.
11.  Сохраните изменения.
12. В вышеуказанной папке создайте любой тест в программе Microsoft PowerPoint, состоящий из 2-3 вопросов и сохраните изменения. 
13. Созданную папку на рабочем столе сжать в архив  и отправить на адрес электронной почты malisheva-om@yandex.ru с личного почтового ящика (если такого нет – с почтового ящика школы).







