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Тема: «Создание медицинского документа с помощью текстового процессора» (2 часа).

І. Актуальность темы:

С приходом информационных технологий в медицину важную роль стали выполнять  текстовые редакторы, позволяющие  грамотно вести  медицинские документы.  Медицинская документация, как часть  медицинской информации, имеет  свои  особенности и стандарты. Эта система  установленной  формы произвольного создания  не допускает. Сегодняшнее требование  к медработнику  учитывает его владение  текстовыми процессорами, в частности, командами форматирования  и редактирования, использование  их большого спектра возможностей. 

Под медицинской документацией следует понимать систему бланков установленного образца. Они предназначаются для регистрации результатов диагностических, терапевтических, санитарно-гигиенических, профилактических и прочих мероприятий. Медицинская документация используется также при анализе и обобщении сведений. 
Приняты особые нормы для бланков, используемых в учреждениях здравоохранения. Большая часть данных фиксируется в разных документах. Например, это может быть история болезни, результат исследования, рецепт, направление на диагностику или терапию и так далее. Ведение медицинской учетно-отчетной документации предполагает заполнение тех или иных разделов, составление таблиц, схем и прочего. Специалисты должны уметь заполнять предусмотренные стандартные бланки. 

Усвоение данной темы помогает использовать полученные навыки в профессиональной деятельности.

Преподаватель имеет возможность:

1) заинтересовать студентов;

2) дать общие установки;

3) контролировать и направлять работу всей группы;

4) делать акценты, обобщать результаты;

5) выявлять коллективные и индивидуальные проблемы и ошибки;

6) обеспечивать параллельную деятельность студентов разного уровня подготовки.

II. Учебные цели занятия:

Знать (α - II):

· правила техники безопасности в кабинете компьютерной техники;
· принципы работы в ОС Windows, Linux;
· основные возможности текстового процессора;

· структуру типового окна;

· использование панелей инструментов.

Уметь (α - III):

· вводить и редактировать информацию;

· создавать, сохранять, копировать, перемещать, удалять и вводить информацию;

· создавать и редактировать таблицу;

· форматировать документ;

· сохранять файлы;

· находить и открывать файлы.
ІІІ. Цели развития личности (воспитательные цели):

· развивать познавательные интересы, творческую активность, деловые качества;

· развивать умение анализировать, логически мыслить;

· воспитывать принципы коллегиальности при обсуждении и нестандартном решении проблемы;

· расширять кругозор;

· способствовать преодолению трудностей;

· формировать бережное отношение к технике;

· формировать у студентов ответственное отношение к выполнению практических навыков, дисциплинированность;

· воспитывать чувство нового;

· воспитывать самостоятельность в работе, индивидуальную ответственность, упорство в достижении поставленной цели.

IV. Междисциплинарная интеграция.

	№ п/п
	Дисциплины
	Знать
	Уметь

	1
	Информатика (школьный курс)
	Структуру типового окна
	Набирать простые документы

	2
	Русский язык
	Правила грамматики
	Исправлять ошибки

	3
	Английский язык
	Английский алфавит
	Исправлять ошибки

	4
	Латинский язык
	Латинские термины
	Использовать термины на практическом занятии

	5
	Основы сестринского дела 
	Названия заболеваний, патологических процессов, исследований и инструментария
	Различать названия заболеваний.

	6
	Иностранный язык
	Алфавит

Термины
	Пользоваться клавиатурой на английском языке

	7
	Психология
	Этические категории, правила внешней и внутренней культуры
	Соблюдать культуру общения и  поведения с пациентами, их родственниками, коллегами.

	8
	Внутрипредметная интеграция. 
	Команды строки Меню

Команды панели инструментов Стандартная

Команды панели инструментов Форматирования

Команды панели инструментов Таблица
	Редактировать и форматировать текст, открывать файлы, находить файлы, выполнять предварительный просмотр, копировать, вставлять таблицы, сохранять файл.




V. План и организационная структура практического занятия

	№ п/п
	Основные этапы занятия, их функции, содержание
	Цели
	Методы контроля и обучения
	Материлы технического обеспечения
	Время

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Подготовительный этап
	
	
	
	25 мин

	
	1.1. Организационные мероприятия
	
	1. Проверка готовности аудитории к занятию, внешнего вида студентов.

2. Контроль присутствующих
	
	

	
	1.2 Постановка учебных целей занятия и мотивация
	α І
	
	См.п.1 «Актуальность темы», «Учебные цели занятия»
	

	
	1.3 Контроль исходного уровня знаний студентов.

	α ІІ


	Фронтальный устный опрос.
	Оснащение:

Мультимедийная презентация (материалы прилагаются)
	

	2.
	Основной этап.
	
	
	
	35 мин

	
	Формирование практических навыков и умений

1.Овладеть навыками ввода и редактирования текста;

2. Уметь создавать, сохранять, копировать, перемещать, удалять и вводить информацию;

3. Овладеть умениями создания, редактирования и форматирования таблицы;

4. Овладеть техникой нахождения, открытия и сохранения файлов
	α ІІІ


	Практический тренинг на компьютере.

Выполнение практических навыков под контролем преподавателя
	Алгоритмы формирования профессиональных умений: инструкции выполнения практических навыков
	

	3.
	Заключительный этап
	
	
	
	20 мин

	
	Контроль и коррекция уровня профессиональных умений и навыков
	α ІІ

α ІІІ


	Тестовый контроль

Ситуационная задача
	Тесты II уровня

Задача III уровня
	

	
	Подведение итогов занятия
	
	Итоговое оценивание студентов по критериям знаний и практических навыков
	
	

	
	Домашнее задание
	
	
	Карта ОСРС

Список рекомендованной литературы
	


VI. Материалы методического обеспечения занятия

VI. 1. Материалы контроля для подготовительного этапа занятия: вопросы, задачи, тестовые задания и прочее.

1. Как называется панель инструментов?

Панель инструментов Форматирования

2. Прежде чем форматировать документ его нужно ... 

Выделить

3. Как называется эта строка?

Строка Меню
4. Как называется эта панель инструментов?
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Стандартная панель инструментов
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5. Как осуществляется набор текста?
Набор текста осуществляется с клавиатуры. 
6.   С какими медицинскими документами вы встречались в жизни?


Выписка из медицинской карты

 
Медицинская карта стационарного больного


Медицинская карта амбулаторного больного


История развития ребёнка 


Журналы ведения выполняемой работы


Рецепт


Температурный лист

7.    Какие документы в медицине принято выписывать на нескольких языках?
          Рецепт

8. Чтобы сохранить документ, нужно выполнить команду?

Меню Файл/Сохранить …

Панель инструментов Стандартная команда - Сохранить 
9. Чтобы скопировать текст, нужно выполнить выполнить команду –

Меню Правка/Копировать

Панель инструментов Стандартная команда  - Копировать
Правая кнопка мышки - Копировать
10. Как вставить скопированный текст, какое нужно выполнить действие?
Меню Правка/Вставить

Панель инструментов Стандартная команда  - Вставить

Правая кнопка мышки - Вставить

11.  Как можно добавить какую - либо панель инструментов?


Меню Вид - Панели инструментов

12. Какой командой можно Отменить или Вернуть действие?
Панель инструментов Стандартная команда  – Отменить (Вернуть)

Меню Правка – Отменить (Вернуть)

13. Как  создать папку на Рабочем столе
Нажать правую кнопку на мышке (контекстное меню)  из команды Создать выбрать команду Папку

14. С помощью какой команды можно вставить таблицу в документ?


Строка меню Таблица команда – Вставить таблицу


Строка меню Вставка команда – Вставить таблицу

Панель инструментов Таблица – Вставить таблицу

15. Как выполнить предварительный просмотр файла?


Меню Файл команда – Предварительный просмотр


Панель инструментов Стандартная команда – Предварительный  просмотр

VII. 2. Материалы методического обеспечения основного этапа занятия: профессиональные алгоритмы (ориентированные карты) для формирования практических навыков и умений учебные задачи.

Приложение 1
Задание 1.


Создать  папку на Рабочем столе под своим именем.

Алгоритм выполнения:

1. На Рабочем столе нажать правую кнопку на мышке.

2. Установить на клавиатуре русский язык.

3. Из контекстного меню выбрать команду Создать – папку.

4. Дать свое имя Новой папке.

5. Сделать щелчок по Рабочему столу.

Приложение 2
Задание 2.


Набрать рецепты по образцу.

1. Выписать таблетки валидола по 0,06 г 10 шт по 1 таблетке под язык 
2. Валидол во флаконе 5 мл по 5 капель на сахар.

Rp.: Tab. Validoli 0,06 N 10
       D. S. По одной таблетке под язык

Rp.: Validoli 5 ml
      D. S. По 5 капель на кусочек сахара,   
      держать под языком

Алгоритм выполнения:
1. Открыть текстовый документ (найти ярлык на Рабочем столе)

2. Изменить язык на клавиатуре с русского на английский.

3. Набрать рецепт по образцу.
4. Сохранить в свою папку на Рабочем столе под именем Рецепт.
Приложение 3
Задание 3.  


В  папке Урок на Рабочем столе  открыть  файл Талон на прием.

Изменить данные больного в талоне на приеме к врачу (менять на свои личные данные). 

Сохранить в свою папку под именем Талон.
                                                                   Код формы по ОКУД 

  Министерство здравоохранения                                   Медицинская документация

                       ДНР                                                                   форма № 025-4/у-88

    Наименование учреждения                                        Утверждена Минздравом ДНР

                                                                                                         12 мая 2017 г.

ТАЛОН

на прием к врачу
Место кода

1. Фамилия, имя, отчество больного            Васин Петр Иванович________ 
   2. Адрес или № карты амбулаторного больного  г. Горловка пр. Победы дом 25, кв. 17_______
3. Кабинет №     15___

4. Номер очереди       9___

5. Явиться    20.10.2022      числа, в     10      час.,       15      мин.

6. К врачу       Сидоренко  Алла Викторовна______

                                                     (фамилия, имя, отчество)

7. Ребенок (0-14 лет включительно), взрослый  (от 15 лет и ст.) (нужное подчеркнуть)

8. Повод обращения: заболевание, проф. осмотр, прививка, за справкой, другие причины (нужное подчеркнуть, недостающее вписать) 

Подпись врача  ___________________________

Алгоритм выполнения:

1. На Рабочем столе открыть папку Урок.
2. Найти Файл под именем Талон на прием открыть его.

3. При помощи текстового редактора внести изменения в документ, используя Панель инструментов Форматирование.
4. Сохранить файл в сою папку  на Рабочем столе под именем Талон.

Приложение 4
Задание 4. 
Создать таблицу по образцу, состоящую из 4 столбцов и 5 строк, для препарата «Сумамед». Данные препарата взять из файла Инструкция Сумамед, который находится в папке Урок на Рабочем столе. Для выполнения задания  использовать команду Копировать и Вставить (использовать любой способ).

Названия столбцов и строк выделить Полужирно, размер шрифта установить 12пт, шрифт Arial.


Сохранить файл в свою папку под именем Сумамед.
Алгоритм выполнения

1. Открыть текстовый документ (найти ярлык на Рабочем столе).
2. С помощью Меню Таблица – Вставить таблицу. 
3. Создать  таблицу из 4 столбцов и 5 строк.
4. При помощи Меню Файл команды Открыть найти файл Инструкция Сумамед, который сохранен в папке Урок на Рабочем столе. Открыть его, взять из него данные для заполнения остальных столбцов и строк используя команду Копировать и Вставить (использовать любой способ).
5. Сохранить файл в свою папку под именем Сумамед.
Образец выполнения

СУМАМЕД

Препарат: СУМАМЕД® 

Активное вещество: azithromycin
Код АТХ: J01FA10
КФГ: Антибиотик группы макролидов - азалид
Коды МКБ-10 (показания): A31.0, A38, A46, A48.1, A56.0, A56.1, A56.4, A69.2, B96.0, H66, J01, J03, J15, J15.7, J16.0, J20, J32, J35.0, J42, K25, K26, L01, L30.3, N34, N72
Код КФУ: 06.07.01
Рег. номер: П N015662/02
Дата регистрации: 18.05.09
Владелец рег. удост.: PLIVA HRVATSKA d.o.o. (Хорватия)
	Лекарственная форма
	Вспомогательные 

вещества
	Состав оболочки
	Форма

	Таблетки покрытые пленочной оболочкой
	кальция фосфат двузамещенный безводный, гипромеллоза, крахмал кукурузный, крахмал прежелатинизированный, целлюлоза микрокристаллическая, натрия лаурилсульфат, магния стеарат.
	гипромеллоза, краситель индигокармин (Е132), титана диоксид (Е171), полисорбат 80, тальк. 6 шт. - блистеры (1) - пачки картонные.
	голубого цвета, круглые, двояковыпуклые, с гравировкой "PLIVA" на одной стороне и "125" - на другой; на изломе - от белого до почти белого цвета.

	Капсулы
	
	
	

	Таблетки покрытые пленочной оболочкой
	
	
	

	Порошок для приготовления суспензии для приема внутрь
	
	
	




Препарат: СУМАМЕД®
Активное вещество: azithromycin
Код АТХ: J01FA10
КФГ: Антибиотик группы макролидов - азалид
Коды МКБ-10 (показания): A31.0, A38, A46, A48.1, A56.0, A56.1, A56.4, A69.2, B96.0, H66, J01, J03, J15, J15.7, J16.0, J20, J32, J35.0, J42, K25, K26, L01, L30.3, N34, N72
Код КФУ: 06.07.01
Рег. номер: П N015662/02
Дата регистрации: 18.05.09
Владелец рег. удост.: PLIVA HRVATSKA d.o.o. (Хорватия)

[image: image4.png][ [pasosein (]| [Tmes New Roman ] [12 v A A4 A B EEEE a4 -A-B-





ФАРМАКОЛОГИЧЕСКОЕ ДЕЙСТВИЕ
Бактериостатический антибиотик широкого спектра действия из группы макролидов-азалидов. Механизм действия азитромицина связан с подавлением синтеза белка микробной клетки. Связываясь с 50S-субъединицей рибосомы, угнетает пептидтранслоказу на стадии трансляции и подавляет синтез белка, замедляя рост и размножение бактерий. В высоких концентрациях оказывает бактерицидное действие.

ПОКАЗАНИЯ
Инфекционно-воспалительные заболевания, вызванные чувствительными к препарату микроорганизмами:

— инфекции верхних дыхательных путей и ЛОР-органов (фарингит/тонзиллит, синусит, средний отит);

— инфекции нижних дыхательных путей: острый бронхит, обострение хронического бронхита, пневмония, в т.ч. вызванные атипичными возбудителями;

— инфекции кожи и мягких тканей (угревая сыпь средней тяжести, рожа, импетиго, вторично инфицированные дерматозы);

— начальная стадия болезни Лайма (боррелиоз) - мигрирующая эритема (erythema migrans);

— инфекции мочеполовых путей, вызванные Chlamydia trachomatis (уретрит, цервицит)

ЛЕКАРСТВЕННАЯ ФОРМА, СОСТАВ И УПАКОВКА

Таблетки, покрытые пленочной оболочкой голубого цвета, круглые, двояковыпуклые, с гравировкой "PLIVA" на одной стороне и "125" - на другой; на изломе - от белого до почти белого цвета.

 Вспомогательные вещества: кальция фосфат двузамещенный безводный, гипромеллоза, крахмал кукурузный, крахмал прежелатинизированный, целлюлоза микрокристаллическая, натрия лаурилсульфат, магния стеарат 

Состав оболочки: гипромеллоза, краситель индигокармин (Е132), титана диоксид (Е171), полисорбат 80, тальк. 6 шт. - блистеры (1) - пачки картонные.

Капсулы твердые желатиновые, №1, с голубым корпусом и синей крышечкой; содержимое капсул - порошок или уплотненная масса от белого до светло-желтого цвета, распадающаяся при нажатии.

Вспомогательные вещества: целлюлоза микрокристаллическая, натрия лаурилсульфат, магния стеарат.

Состав твердой желатиновой капсулы желатин, титана диоксид (Е171), индигокармин.6 шт. - блистеры (1) - пачки картонные.

Таблетки, покрытые пленочной оболочкой голубого цвета, продолговатые, двояковыпуклые, с гравировкой "PLIVA" на одной стороне и "500" - на другой; на изломе - от белого до почти белого цвета 

Вспомогательные вещества: кальция гидрофосфат безводный, гипромеллоза, крахмал кукурузный, крахмал прежелатинизированный, целлюлоза микрокристаллическая, натрия лаурилсульфат, магния стеарат.

Состав оболочки: гипромеллоза, краситель индигокармин (Е132), титана диоксид (Е171), полисорбат 80, тальк

Порошок для приготовления суспензии для приема внутрь гранулированный, белого или светло-желтого цвета, с характерным запахом клубники; приготовленная водная суспензия белого или светло-желтого цвета, однородная, с характерным запахом клубники 

Вспомогательные вещества: сахароза, натрия карбонат безводный, натрия бензоат, трагакант, титана диоксид, глицин, кремния диоксид коллоидный, аромат клубничный, аромат яблочный, аромат мяты перечной 

Состав оболочки: 17 г - флаконы темного стекла объемом 50 мл (1) в комплекте с двусторонней мерной ложкой (на 2.5 и 5 мл) и/или дозировочным шприцем (на 5 мл) - пачки картонные.

Эталон ответа
СУМАМЕД

Препарат: СУМАМЕД® 

Активное вещество: azithromycin
Код АТХ: J01FA10
КФГ: Антибиотик группы макролидов - азалид
Коды МКБ-10 (показания): A31.0, A38, A46, A48.1, A56.0, A56.1, A56.4, A69.2, B96.0, H66, J01, J03, J15, J15.7, J16.0, J20, J32, J35.0, J42, K25, K26, L01, L30.3, N34, N72
Код КФУ: 06.07.01
Рег. номер: П N015662/02
Дата регистрации: 18.05.09
Владелец рег. удост.: PLIVA HRVATSKA d.o.o. (Хорватия)
	Лекарственная форма
	Вспомогательные 

вещества
	Состав оболочки
	Форма

	Таблетки покрытые пленочной оболочкой
	кальция фосфат двузамещенный безводный, гипромеллоза, крахмал кукурузный, крахмал прежелатинизированный, целлюлоза микрокристаллическая, натрия лаурилсульфат, магния стеарат.


	гипромеллоза, краситель индигокармин (Е132), титана диоксид (Е171), полисорбат 80, тальк. 6 шт. - блистеры (1) - пачки картонные.
	голубого цвета, круглые, двояковыпуклые, с гравировкой "PLIVA" на одной стороне и "125" - на другой; на изломе - от белого до почти белого цвета.

	Капсулы
	целлюлоза микрокристаллическая, натрия лаурилсульфат, магния стеарат.


	желатин, титана диоксид (Е171), индигокармин.

6 шт. - блистеры (1) - пачки картонные.


	твердые желатиновые, №1, с голубым корпусом и синей крышечкой; содержимое капсул - порошок или уплотненная масса от белого до светло-желтого цвета, распадающаяся при нажатии.

	Таблетки покрытые пленочной оболочкой
	кальция гидрофосфат безводный, гипромеллоза, крахмал кукурузный, крахмал прежелатинизированный, целлюлоза микрокристаллическая, натрия лаурилсульфат, магния стеарат.


	гипромеллоза, краситель индигокармин (Е132), титана диоксид (Е171), полисорбат 80, тальк.
	голубого цвета, продолговатые, двояковыпуклые, с гравировкой "PLIVA" на одной стороне и "500" - на другой; на изломе - от белого до почти белого цвета.

	Порошок для приготовления суспензии для приема внутрь
	сахароза, натрия карбонат безводный, натрия бензоат, трагакант, титана диоксид, глицин, кремния диоксид коллоидный, аромат клубничный, аромат яблочный, аромат мяты перечной.


	17 г - флаконы темного стекла объемом 50 мл (1) в комплекте с двусторонней мерной ложкой (на 2.5 и 5 мл) и/или дозировочным шприцем (на 5 мл) - пачки картонные.


	гранулированный, белого или светло-желтого цвета, с характерным запахом клубники; приготовленная водная суспензия белого или светло-желтого цвета, однородная, с характерным запахом клубники


Приложение 5
Задание 5.    

1. В текстовом документе установить поля страницы:

                   верхнее поле – 1,5 см, 

нижнее поле – 1,5 см,

правое поле - 1 см,

левое поле – 2см.

2. Установить: шрифт Courier New, размер 14 пт, начертание Курсив

3. Выравнивание текста по ширине.
4. Установить положение абзаца.
5. Набрать эпикриз больного.
6. Сохранить в свою папку под именем Эпикриз больного.

 
20.03.18. Больной Корнилов Д.А., 60 лет, по месту жительства был поставлен диагноз цирроз печени. Был направлен в гастроэнтерологическое отделение ОДКБ г.Донецк, где диагноз не подтвердился, была выявлена трансформация воротной вены, спленомегалия. Был переведён в МСХ №2 ОДКБ для дообследования и лечения. Поступил в отделение 05.03.22. Состояние средней тяжести. Активен, печень не пальпируется, селезёнка +6 см. Ан. мочи в норме, ан. крови – Нв – 112, лейк. – 3,4, эр. – 4,2, тр. – 70, формула в норме. Б/х крови - все показатели в норме. УЗГД: печень без выраженных структурных изменений, стенки портального бассейна плотные, 108х60 мм, разрастание соединительной ткани, панкреас: 16х15х18 мм, селезёнка увеличена, 124х46 мм. Трансформация воротной вены. ФГДС: в с/3 и н/3 пищевода определяются 4 вены: 3,3,5,6 мм синюшного цвета, напряжённые, со множественными узлами, с переходом на свод желудка. 

Заключение: ВРВП 4 степени. Гастродуоденит. КТ-ангиография: верхняя брыжеечная вена 8 мм, расширение внутрипечёночных жёлчных протоков до 5 и 10 мм. 
Диагноз подтверждён. 
Алгоритм выполнения

1. Открыть текстовый документ (найти ярлык на Рабочем столе)

2. Установить формат страницы с помощью Меню Формат-Страница: 

верхнее поле – 1,5 см, 

нижнее поле – 1,5см,

правое поле - 1 см,

левое поле – 2 см.


нажать ОК
3. Установить: шрифт Courier New, размер 14 пт, начертание Курсив с помощь панели инструментов Форматирование.
4. Выравнивание текста по ширине (команда на панели инструментов Форматирования).
5. Установить положение абзаца (нажать кнопку Tab на клавиатуре).
6. Сохранить файл в свою папку под именем Эпикриз больного.
VII.3. Материалы контроля для заключительного этапа: задачи, задания, тесты.

Приложение 6
Задание 6.
Выбрать правильный ответ.
Тест
1 Вариант

1.  Microsoft Word это

А) графический редактор;

Б) текстовый редактор;
В) редактор таблиц.

2. Основными функциями форматирования текста являются:

 
 А) ввод текста, корректировка текста;

 
 Б) установление значений полей страницы, форматирование абзацев, установка шрифтов, структурирование и многоколонный набор;

 
 В) перенос, копирование, переименование, удаление.

3.  Какое расширение имеют документы, созданные в Microsoft Word:

А) txt;              Б) exe;              В) doc.

4. К какому виду программ относится Microsoft Word:

А) системные;

Б) инструментальные;

В) прикладные 

5.   При наборе текста одно слово от другого отделяется:

А) пробелом;

Б) точкой;

В) клавишей Enter.

6.    Курсор это 

А) устройство для ввода текстовой информации;

Б) наименьший элемент отображения на экране;

В) короткая мигающая линия, указывающая позицию, в которой будет отображен вводимый с клавиатуры символ.

7. Основными функциями текстовых редакторов являются:

 
 А) создание таблиц и выполнение расчетов по ним;

 
 Б) редактирование текста, форматирование текста, вывод текста на печать;

 В) создание диаграмм и графиков.

8. В тестовом редакторе при задании параметров страницы устанавливаются:

А) Поля, ориентация бумаги;
Б) Отступ, интервал;

В) Стиль, шаблон.

9.   Какая команда помещает выделенный фрагмент текста в буфер с удалением оригинала:

А) Копировать;

Б) Вырезать;

В) Вставить

10.  Абзац  это 

А) часть текста,  представляющая законченный по смыслу фрагмент;

Б) наименьший элемент отображения на экране;

В) короткая мигающая линия, указывающая позицию, в которой будет отображен вводимый с клавиатуры символ.

11. Для сохранения нового документа нужно выбрать команду:

А) Файл – Сохранить…

Б) Файл – Сохранить как…

В) можно выбрать любую из команд Файл – Сохранить или Файл – Сохранить как…

12. Пробел ставится:

А) с двух сторон от знака препинания

Б) перед знаком препинания

В) после знака препинания

13.Чтобы вставить таблицу в текст надо выполнить команду:

А) Строка Меню команда Таблица – Вставить таблицу

Б) Панель инструментов Таблица команда вставить таблицу

В) Все перечисленное 

14. К числу основных функций текстового редактора относятся:

А) создание, редактирование, сохранение и печать текста;

Б) автоматическая обработка информации;

В) открытие файлов операционной системы.

15. Какая команда помещает выделенный фрагмент текста в буфер без удаления оригинала:

А) Копировать;

Б) Вырезать;

В) Вставить.

Тест
2 Вариант

1. Какая команда помещает выделенный фрагмент текста в буфер без удаления оригинала:

А) Копировать;

Б) Вырезать;

В) Вставить.

2. К числу основных функций текстового редактора относятся:

А) создание, редактирование, сохранение и печать текста;

Б) автоматическая обработка информации;

В) открытие файлов операционной системы.

3.Чтобы вставить таблицу в текст надо выполнить команду:

А) Строка Меню команда Таблица – Вставить таблицу

Б) Панель инструментов Таблица команда вставить таблицу

В) Все перечисленное 

4. Пробел ставится:

А) с двух сторон от знака препинания

Б) перед знаком препинания

В) после знака препинания

5. Для сохранения нового документа нужно выбрать команду:

А) Файл – Сохранить…

Б) Файл – Сохранить как…

В) можно выбрать любую из команд Файл – Сохранить или Файл – Сохранить как…

6.  Абзац  это 

А) часть текста,  представляющая законченный по смыслу фрагмент;

Б) наименьший элемент отображения на экране;

В) короткая мигающая линия, указывающая позицию, в которой будет отображен вводимый с клавиатуры символ.

7.   Какая команда помещает выделенный фрагмент текста в буфер с удалением оригинала:

А) Копировать;

Б) Вырезать;

В) Вставить

8. В тестовом редакторе при задании параметров страницы устанавливаются:

А) Поля, ориентация бумаги;
Б) Отступ, интервал;

В) Стиль, шаблон.

9. Основными функциями форматирования текста являются:

 
 А) ввод текста, корректировка текста;

 
 Б) установление значений полей страницы, форматирование абзацев, установка шрифтов, структурирование и многоколонный набор;

 
 В) перенос, копирование, переименование, удаление.

10.    Курсор это 

А) устройство для ввода текстовой информации;

Б) наименьший элемент отображения на экране;

В) короткая мигающая линия, указывающая позицию, в которой будет отображен вводимый с клавиатуры символ.

11.   При наборе текста одно слово от другого отделяется:

А) пробелом;

Б) точкой;

В) клавишей Enter.

12. К какому виду программ относится Microsoft Word:

А) системные;

Б) инструментальные;

В) прикладные 

13.  Какое расширение имеют документы, созданные в Microsoft Word:

А) txt;              Б) exe;              В) doc.

14. Основными функциями текстовых редакторов являются:

 
 А) создание таблиц и выполнение расчетов по ним;

 
 Б) редактирование текста, форматирование текста, вывод текста на печать;


 В) создание диаграмм и графиков.

15.  Microsoft Word это

А) графический редактор;

Б) текстовый редактор;
В) редактор таблиц.

Оцените ответы:

1 ошибка – оценка «5»

2-3 ошибки – оценка «4»

4-5 ошибки – оценка «3»

6 и больше – оценка «2»

Приложение 7
Задание 7. 
Решить ситуационные задачи.

Задача №1

Вы подготовили дома реферат или курсовую работу. Но когда вы принесли его распечатывать, то форматирование текста изменилось. По какой причине это могло произойти? Как вам следует поступить?

Ответ к задаче №1


Вы создавали документ в другом программном средстве (например, Open Office). 
Необходимо открыть документ и произвести его редактирование. Для этого можно воспользоваться панелью инструментов «Форматирования». 
Задача №2
Вы – староста группы первокурсников. Куратор группы, попросил вас помочь подготовить документ, в котором будет отражаться успеваемость студентов в сессию.

Укажите, какую программу пакета Office проще всего использовать в этом случае.

Используя соответствующий программный продукт, выполните задание. Составьте таблицу, содержащую следующие данные: ФИО студента и наличие у него определенных зачетов (или отработок). В группе 10 студентов, и в первом семестре каждому необходимо сдать 13 зачетов.

Ответ к задаче №2
MS Word.

С помощью строки Меню команды Таблица – Вставить таблицу, создать таблицу состоящую из 11 строк и 15 столбцов.
Выполненная задача должна выглядеть примерно следующим образом:
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Задача №3
Вы делаете Интернет-обзор и вам необходимо скопировать фрагмент текста с веб-страницы в документ Word. Какими способами можно это сделать?

Ответ к задаче №3
Выделить текст веб-страницы (установить указатель мыши в начале фрагмента, нажать клавишу мыши и, не отпуская ее, растянуть выделение на весь фрагмент). 

Скопировать текст (ПКМ (правая клавиша мыши).

Перейти в окно Word. Вставить текст (ПКМ-Вставить).

Задача №4

Вам необходимо создать таблицу размером 3х3 ячейки. Каковы ваши действия?

Каким образом можно добавить строки и столбцы в таблицу?

Ответ к задаче №4
Есть несколько вариантов выполнения задания. Алгоритм одного из них:

- Меню Таблица – вставить таблицу. Число строк -3, столбцов – 3.

- Меню «Вставка» – вставить таблицу. Число строк – 3, столбцов – 3.

- Панель инструментов Таблица – вставить таблицу. Число строк – 3, столбцов – 3.

Установить курсор в нужную строку или столбец и выполнить команду:


- Меню Таблица – Вставить строки –Вставить столбцы


- Панель инструментов Таблица команда –Вставить строки –Вставить столбцы.
Задача №5

У вас есть форма прививочного листа. Какой командой при создании Ячеек «Вакцинация» и «Реакция» в таблице надо воспользоваться.  
ПРИВИВОЧНЫЙ ЛИСТ

Фамилия, имя, отчество ____________________________________________
Год рождения _____________________________________________________ 
Адрес ____________________________________________________________
Место работы _____________________________________________________ 
Должность ________________________________________________________
	Наименование 
вакцины
	Наименование 
института
	Вакцинация
	Первичная
	Повтор-ная
	Дата
	Доза
	Серия
	Срок годно​сти
	№ контракта
	Реакция

	
	
	I
	II
	
	
	
	
	
	
	
	ме​ст​ная
	общая

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ответ к задаче №5
Выделить ячейки на строке Меню Таблица команда Объединить ячейки.

Выделить ячейки на панели инструментов Таблица команда Объединить ячейки.

Правая кнопка мышки команда Объединить ячейки.

Задача №6


Вы набрали документ 10 размером шрифта, параметры страницы (поля): верх, низ, лево, право – 2см.


Надо установить размер шрифта 14пт, параметры страницы верхнее и нижнее поле – 1,5см, левое поле – 3см, правое – 1см.


Ваши действия.

Ответ к задаче №6

Выделить весь документ на строке Меню Правка – Выделить все.
На панели инструментов форматирования командой размер шрифта установить 14пт.
На строке Меню команда Формат – Страница изменить параметры страницы.
Определить правильность утверждения.
Выбрать правильный ответ и ставить  +
	№
	Согласны ли вы с утверждением
	Да
	Нет

	1
	Чтобы файл мог быть прочитан в других приложениях с сохранением форматирования, его нужно сохранить в формате *.doc.
	
	

	2
	Редактор Word может обрабатывать только текстовую информацию.
	
	

	3
	В Word для создания нового документа используется только пустой шаблон Новый документ.
	
	

	4
	В Word формат страницы А4, который соответствует размеру стандартного листа бумаги для принтера, 21х29,7 см.
	
	

	5
	Редактирование документа – это копирование, перемещение и удаление выделенных фрагментов или символов документа.
	
	

	6
	Форматирование абзаца текста – это изменение имени файла.
	
	

	7
	В приведенном тексте стиль начертания символов: нормальный и курсив: «Состояние средней тяжести».
	
	

	8
	Редактор Word не может украсить письмо, используя подчёркивание.
	
	

	9
	В текстовом редакторе Word при замене одного фрагмента текста другим можно изменить размер букв или тип шрифта.
	
	

	10
	Основные параметры, определяющие внешний вид символов: шрифт, размер, начертание и цвет.
	
	

	11
	Основные параметры форматирования абзацев: выравнивание, красная строка, отступы и интервалы.
	
	

	12
	В таблицах Word нельзя удалить столбец, строку и ячейку.
	
	

	13
	В ячейках таблицы могут храниться: текст, числа, изображения.
	
	

	14
	Вид напечатанного документа зависит от используемого принтера.
	
	

	15
	При выводе документа на печать нужно выполнить Предварительный просмотр
	
	


Эталон ответов
	№
	Согласны ли вы с утверждением
	Да
	Нет

	1
	Чтобы файл мог быть прочитан в других приложениях с сохранением форматирования, его нужно сохранить в формате *.doc.
	+
	

	2
	Редактор Word может обрабатывать только текстовую информацию.
	
	+

	3
	В Word для создания нового документа используется только пустой шаблон Новый документ.
	
	+

	4
	В Word формат страницы А4, который соответствует размеру стандартного листа бумаги для принтера, 21х29,7 см.
	+
	

	5
	Редактирование документа – это копирование, перемещение и удаление выделенных фрагментов или символов документа.
	+
	

	6
	Форматирование абзаца текста – это изменение имени файла.
	
	+

	7
	В приведенном тексте стиль начертания символов: нормальный и курсив: «Состояние средней тяжести».
	
	+

	8
	Редактор Word не может украсить письмо, используя подчёркивание.
	
	+

	9
	В текстовом редакторе Word при замене одного фрагмента текста другим можно изменить размер букв или тип шрифта.
	+
	

	10
	Основные параметры, определяющие внешний вид символов: шрифт, размер, начертание и цвет.
	+
	

	11
	Основные параметры форматирования абзацев: выравнивание, красная строка, отступы и интервалы.
	+
	

	12
	В таблицах Word нельзя удалить столбец, строку и ячейку.
	
	+

	13
	В ячейках таблицы могут храниться: текст, числа, изображения.
	+
	

	14
	Вид напечатанного документа зависит от используемого принтера.
	+
	

	15
	При выводе документа на печать нужно выполнить Предварительный просмотр
	+
	


Оцените ответы:

1 ошибка – оценка «5»

2-3 ошибки – оценка «4»

4-5 ошибки – оценка «3»

6 и больше – оценка «2»

Приложение 8
Задание 8. 
Набрать рецепт по образцу. Сохранить в свою папку. Дать имя файлу Шаблон рецепта.
Название заведения 

Код учреждения

(штамп учреждения) Код

Медицинская документация ф-1

Номер рецепта ____

РЕЦЕПТ
"  15  "  декабря   2022 г.__

   

                              (дата выписки рецепта)

(взрослый, детский - нужное подчеркнуть)
За полную стоимость

    Бесплатно 

     Оплата 50 %

                                                                     (нужное подчеркнуть)
Фамилия, имя и отчество и возраст больного  Васин Петр Иванович
Адрес больного или номер медицинской карты амбулаторного больного

г.Горловка пр. Победы дом 25, кв. 17

Фамилия, имя и отчество врача Сидоров Иван Петрович
Rp.: Tab. Validoli 0,06 N 10
       D. S. По одной таблетке под язык

Подпись и личная печать
врача (разборчиво)




М.п.
Рецепт действителен в течение 1 месяца
печать учреждения  здравоохранения

VII. 4. Материалы методического обеспечения самоподготовки студентов: ориентированные карты для организации самостоятельной работы студентов с учебной литературой
	Задания
	Указания
	Примечания

	1.Создайте таблицу, состоящую из 5 столбцов и  10 строк.
	1.С помощью Меню/Таблица/Вставить таблицу создать таблицу. Указать необходимое количество строк и столбцов, нажать ОК.
	Уч., §53, с.434

	2. Добавить  1 строку. 
	1. І способ. Установить курсор в нужное место.  С помощью  Меню/Таблица/Вставить строки вставить строку.

2. ІІ способ. Установить курсор в нужное место.  С помощью  

Панели инструментов Таблица кнопки Вставить строки вставить строку. 
	Уч., §53, с.438

	3. Объединить вторую сторку.
	1. І способ. Выделить нужные стоки с помощью Меню/Таблица/Объединить ячейки объединить строку.

2. ІІ спосjб. Выделить нужные стоки с помощью. C помощью Панели инструментов Таблица кнопки Объединить ячейки  объединить сторку.
	Уч., §53, с.438

	4. Вставить 1 столбец. Выделить его цветом
	1. І способ. Установить курсор в нужное место.  С помощью  

Меню/Таблица/Вставить столбцы вставить столбец.

2. ІІ способ. Установить курсор в нужное место.  С помощью  Панели инструментов Таблица кнопки Вставить столбцы вставить столбец. Выделить вставленный столбец. С помощью Панели инструментов Таблица кнопки Цвет заливки выделить его любым цветом.
	Уч., §53, с.438

	5. Изучите назначение и функции электронной таблицы и методы ввода, редактирования и хранения данных.
	
	Уч., §56, с.466-470
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