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• Левое 3 см.
• Правое 1,5 см.

Ширина:

illapuMciры с 1р<л1ицы

Йясота:

: Ориентация

□рля Размер бумаги ] Источник бумаги | Макет ] 

Размер бумаги:

(другой

ПИ

<• книжная 

С альбомная

Образец

4 шаг. Открыть вкладку Размер бумаги и установить:
• Ширина 21 см;
• Высота 29,7 см;
• Ориентация книжная;
• ОК.

1.4. Установить приятный для глаз размер шрифта 16 или 18.

1.5. Ввести текст согласно Образца 1 (курсовой проект) или Образца 2 (дипломный про­
ект).

Примечание.
1. Перенос слов на другую строку идет автоматически.

2. Переход на новый абзац осуществлять там, где стоит знак fl.

3. Шифры дисциплин и специальностей приведены в конце задания № 6.

Образец 1 (для курсовой работы)

Министерство образования Российской Федерации^

ГОУ СПО «Уфимский колледж технологии и дизайна одежды»^

Швейный поток по изготовлению двух моделей женского костюма, состоящего из костюм­

ной ткани со сменным выпуском 150 единиц fl
Курсовой проект^

2809.ТШИ.Ш-99-11.00.02.ПЗЦ

Руководитель курсового проекта^

_______________Л.С.КурочкинаЦ

______________________ 2003r.fl

Разработал^

____________Р.А.Ахметгалиева fl

______________________ 2003r.fl
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Образец 2 (для дипломной работы)

Министерство образования Российской Федерации^

ГОУ СПО «Уфимский колледж технологии и дизайна одежды»^

Допущен к защите

_______________ Е .Ю.Трефилова 

________________________ 2003г.

Молодежная коллекция в фольклорном стиле для женщин младшей возрастной группы, 

на типовую фигуру размер 176-82-94Ц

Дипломный проект^

2808.МКШИ.М-99-11.2/70.02.ПЗЦ

Руководитель дипломного 
проекта

И.Л.Папрецкене

Консультант Н.Ю. Шепелёва
Разработал Р.А. Ахметгалиева

2003 г.

1.6 Создать таблицу для подписей (в ДИПЛОМНОМ проекте):

1 шаг. ТаблицаЩобавить\Таблица;

2 шаг. Установить: число столбцов - 3; число строк - 4;

3 шаг. Ввести текст в ячейки (см. образец 2)

1.7 Сохранить текст под именем Тлист1 в папке Черновик (см. Базовые операции).

1.8 Просмотреть текст документа:

1 шаг. Файл \ Просмотр документа;
2 шаг. Выбрать масштаб просмотра с помощью кнопки Масштаб;
3 шаг. Нажать кнопку Закрыть w» для перехода в рабочий режим.

2 этап. Редактирование документа (см. Образец 3 и 4):

ПРИМЕЧАНИЕ. Функции редактирования: КОПИРОВАНИЕ, УДАЛЕНИЕ, ПЕРЕМЕЩЕНИЕ, 

ВСТАВКА, ЗАМЕНА ФРАГМЕНТОВ ТЕКСТА.

2.1 Проверить орфографию и синтаксис документа:

1 шаг. Сервис \ Правописание (или Орфография);

2 шаг. Нажать кнопки или Пропустить, или Заменить или Добавить (в словарь)

в зависимости от ситуации;

3 шаг. ОК.

2.2 Сохранить отредактированный документ в папке Редактор под именем Тлист2.

3 этап. Форматирование документа (см. образец 3 и 4).
3.1 Установить параметры шрифтов:

1 шаг. Правка \ Выделить все;
2 шаг. Формат \ Шрифт;

—



Текстовый процессор Word

3 шаг. Тип Arial;

4 шаг. Размер 14;

5 шаг. Начертание обычное;
6 шаг. ОК.

3.2 Изменить параметры шрифтов темы проекта и шифра:
1 шаг. Выделить фрагмент текста ТЕМЫ или ШИФРА:

(тема проекта «Швейный поток по изготовлению двух моделей женского кос­

тюма, состоящего из костюмной ткани со сменным выпуском 150 единиц» 

или шифр 2809. ТШП.Ш-99-11.00.02.ПЗ);
2 шаг. Формат \ Шрифт;
3 шаг. Тип Arial;
4 шаг. Размер 16;

5 шаг. Начертание обычное;
6 шаг. Установить флажок - все прописные.
7 шаг. ОК.

8 шаг. Повторить шаги 1 - 7 для шифра.

3.3 Изменить параметры шрифтов курсовой проект или дипломный проект:

1 шаг. Выделить фрагмент текста курсовой проект;
2 шаг. Формат \ Шрифт;
3 шаг. Тип Arial;

4 шаг. Размер 26;
5 шаг. Начертание полужирное;
6 шаг. Установить флажок - все прописные;
7 шаг. ОК.

3.4 Передвинуть фрагмент текста с подписями (для курсового проекта) на позицию 8 см;

1 шаг. Выделить фрагмент текста (см. фотографию или образец 2);

2 шаг. Установить курсор мышки на маркер линейки «Отступ первой строки»;

3 шаг. Нажать и держать левую клавишу мыши;

4 шаг. Переместить на позицию 8 см (см. на горизонтальную линейку);

5 шаг. Отпустить клавишу мыши;
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3.5 Установить параметры абзацев: интервалы (в зависимости от положения текстового 

курсора) перед или после абзаца, согласно образца 3 или 4:
1 шаг. Установить текстовый курсор в любой позиции темы курсового проекта; 

Примечание: Для дипломного проекта выполнить аналогично, но см. образец 4.
2 шаг. Формат \ Абзац;
3 шаг. Установить в поле Интервал:

перед « 216 пт (см. примечание ниже), а для ДИПЛОМНОГО проекта « 72 пт; 

после -12 пт;

4 шаг. Выбрать выравнивание по центру;
5 шаг. ОК.

Примечание. 1. Размер 

интервала в ~216 пт. изме­

няется в зависимости от 

количества символов в 

название темы.

2. Место расположения на 

титульном листе текста 

«ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ», 

или «КУРСОВОЙ ПРОЕКТ» 

должно находится между 

12-13 см вертикальной ли-

12

13
■

m . utiii

РАЗРАБОТКАНОРМАТИВНО-ТЕХНИЧЕСКОЙДОКУМЕНТА- 
ЦИИПО-АВТОМАТИЗАЦИИВЫПОЛНЕНИЯ-ТЕХНОЛОГИ- 

ЧЕСКОЙ-ЧАСТИДИПЛОМНОГО-ПРОЕКГА* 
НА БАЗЕ-РАСЧЕТОВ ШВЕЙНОГО ПОТОКА * 

ПО ИЗГОТОВЛЕНИЮ ЖЕНСКИХ КОСТЮМОВ * 
ДВУХ-МОДЕЛЕЙ-С-ВЫПУСКОМ-В-СМЕНУ-150-ЕДИНИЦЦ 

дипломный-пНоектц 
2809.ШП.Ш-99-11.2/70.02. ПЗЦ 

f

ЯМ и.»

«.SDBI Л О яг

*-й-» •

нейки (см.фото).

3.6 Установить параметры абзацев: интервалы:
1 шаг. Установить текстовый курсор в любую позицию шифра;
2 шаг. Формат \ Абзац;
3 шаг. Установить в поле Интервал:

перед-0 пт;

после-150 пт.

4 шаг. ОК.

3.7 Установить параметры абзацев: интервалы (для КУРСОВОГО проекта):
1 шаг. Установить текстовый курсор в любую позицию текста Разработал или Заве­

дующий-,
2 шаг. Формат \ Абзац;
3 шаг. Установить в поле Интервал:

перед-18 пт;

после-0 пт.

3.8 Установить параметры абзацев: Выравнивание:
1 шаг. Открыть список кнопки Масштаб;
2 шаг. Выбрать - Страница целиком;
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3 шаг. Выделить строки от 1-ой до строки Руководитель курсового проекта;

"Ч'ЗГ 'ЛЭнш Р'-« сийо-?й 3141м .
> мй »с, п т т-ч« но nr-rui и дм.зйнз -.•>:

ШВЕЙНЫЙ ПОТОК Пи ИЗГОТОВЛЕНИЮ Ю'.ТЮГнЮВ-’ 
TEHL131.- 2 '.МОДЕЛЕЙ ИЗ ПОЛУШЕРСТЯНОЙ Т!_~НИ *- 
еЩЦ1-- КОЛИЧЕСТВОМ РАБОЧИХ 2'2ЧЕЛОВЕК«1ЯД^|

ИиКУРСОВОИПРОЕКЛвИ
’• ТШГ. Ш-: • • •_ :>

tse.^

Руков одитель-1сурсовогопроекта!Г 
________________________Л.С. Курочк ш aff 
________________________________2001r.ff

{■«И
Разработал^
______________________ АДМ/стафинаЯ 
________________________________2UUlr.il

4 шаг. Формат \ Абзац;

5 шаг. Выбрать выравнивание по центру;
6 шаг. ОК.

3.9 Установить размеры столбцов (для ДИПЛОМНОГО проекта):

1 шаг. Установить масштаб - по ширине страницы;

2 шаг. Выделить 1-ый столбец таблицы, т.е.

а) Установить указатель мыши (♦) над столбцом; 
ь>

2 шаг. Таблица\Свойства таблицы...;
3 шаг. Открыть вставку Столбец;
4 шаг. Установить ширину 1-го столбца = 7 см;

5 шаг. Нажать кнопку Следующий столбец:
6 шаг. Установить ширину 2-го столбца = 4 см;

7 шаг. Нажать кнопку Следующий столбец:
8 шаг. Установить ширину 3-го столбца = 5,5 см;

9 шаг. ок

3.10 Выровнять текст в ячейках:

1 шаг. Выделить первых три ячейки 1-го столбца:

а) . Установить текстовый курсор в ячейку;

б) на определенное количество ячеек.

Свойства таблицы НЕЗ

Примечание

Установка панели инструментов Таблицы и границы:
1 способ — нажать кнопку

Таблица ] Строка Столбец ] Ячейка |

Размер

Столбец 1:
I* ширина |7|см -FI единицы: |сантиметры

йэедыдушии столбец | Следующий столбец ►► |

Таблицы и границы
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2 способ — Вид \ Панели инструментов \ Таблицы и границы
2 шаг. Открыть список вариантов выравнивания текста в ячейках на панели Таблицы

и границы

------------ • Э5.^ иТй-зт)й!11Г11« * |

;вяв 
в з в 
ВЙЭ

Выровнять сн и за по левому краю]

3 шаг. Выбрать кнопку Выровнять снизу по левому краю.

4 шаг. Выделить ячейку с датой (2003), повторить 2 шаг и выбрать выравнивание тек­

ста в ячейках - Выровнять по центру.
5 шаг. Выделить ячейки 3-го столбца, повторить 2 шаг и выбрать выравнивание - Вы­

ровнять снизу по правому краю.

3.11 Установить границы ячеек:

1 шаг. Выделить таблицу:

а) Установить текстовый курсор в любую ячейку таблицы;

б) Таблица\Выделить\Таблица
2 шаг. Удалить границы ячеек:

а) Открыть список вариантов границ ячеек на панели Таблицы и границы;
\

1 if' ЧИЦГ. 1 1 • [ | ■ jHHUt < Е1
ПК ff \ 2. Ak - ! Г"Н _ НЭЯ hr3’ з ж | й an i >1 fi х-Я <2 | .. ’ U,b ▼ | ’ I LJ ’ : ИВ [;1=

—ТГ“" ■ ——*

+ 
□ 

< ЕВ 1 
1

- 1 1

Нет границы)

б) Выбрать кнопку Нет границ.
3 шаг. Установить тестовый курсор в ячейку, где проводится нижняя граница;

4 шаг. Открыть список вариантов границ ячеек на панели Таблицы и границы;
5 шаг. Выбрать кнопку Нижняя граница;
6 шаг. Повторить 3-5 шаги для других ячеек.

3.12 Установить одинаковую ширину строк таблицы:

1 шаг. Выделить строки таблицы;

2 шаг. Нажать кнопку Выровнять высоту строк на панели Таблицы и границы.

3.13 Просмотреть документ (см. Образец 3);

1 шаг. Файл \ Просмотр документа;
2 шаг. Выбрать масштаб просмотра с помощью кнопки Масштаб;
3 шаг. Нажать кнопку Закрыть для выхода в рабочий режим.

3.14 Сохранить отформатированный документ под именем ТлистЗ в папке Формат.

4 этап. Печать документа (см. базовые операции).
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Образец 3
Министерство образования Российской Федерации

ГОУ СПО «Уфимский колледж технологии и дизайна одежды»
д

216 пт

Д

ШВЕЙНЫЙ ПОТОК ПО ИЗГОТОВЛЕНИЮ ДВУХ МОДЕЛЕЙ 
ЖЕНСКОГО КОСТЮМА, СОСТОЯЩЕГО ИЗ КОСТЮМНОЙ 

ТКАНИ СО СМЕННЫМ ВЫПУСКОМ 150 ЕДИНИЦ 
112 пт

КУРСОВОЙ ПРОЕКТ
2809.ТШИ.Ш-99-11 00.02.ПЗ

д

150 пт

и

Руководитель курсового проекта 
___________________ Л. С. Курочкина 
_________ _________________ 2003г.

f 18 пт

Разработал
________________ Р. А. Ахметгалиева 
___________________________2003г.
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Образец 4
Министерство образования Российской Федерации

ГОУ СПО «Уфимский колледж технологии и дизайна одежды»

А
«72 пт

и

ДОПУЩЕН К ЗАЩИТЕ
I 18 пт
1 г

Заведующий дневным отделением 
_________________ Е. Ю.Т рефилова

2003г.

«72 пт

МОЛОДЕЖНАЯ КОЛЛЕКЦИЯ В ФОЛЬКЛОРНОМ СТИЛЕ 
ДЛЯ ЖЕНЩИН МЛАДШЕЙ ВОЗРАСТНОЙ ГРУППЫ, 

НА ТИПОВУЮ ФИГУРУ РАЗМЕР 176-82-94 
ф 12 пт

ДИПЛОМНЫЙ ПРОЕКТ
2808.МКШИ.М-99-11.2/70.02.ПЗ
2808.МКШИ.М-99-11 2/70.28.ПЗ

150 пт

v

Руководитель дипломного
проекта ______________

Ко н сул ьта нт ___________ ___

Разработал

И.Л.Папрецкене

Н.Ю.Шепелёва

Р. А. Ахметгалиева

Е.М.Яковлева

2003 г.
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