Часть 1 ОСНОВНЫЕ ПРИЕМЫ РЕДАКТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТА

Практическая работа № 1

Тема: «ВВОД, РЕДАКТИРОВАНИЕ И СОХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТА»

Цель работы: получить начальные навыки работы с текстовым документом, познакомиться с основными приемами редактирования текста.

Основное назначение текстового редактора - создание, редактирование, сохранение и печать текстового документа. Под редактированием подразумевается разнообразный набор операций изменения текста. Редактирование текста документа в основном связано с выполнением операций копирования, удаления и перемещения фрагментов текста. Обрабатываемый фрагмент должен быть предварительно выделен.

При работе с документом пользователь задает подходящий режим просмотра и редактирования текста. Режим устанавливается с помощью пункта меню Вид или пиктограммой (слева от горизонтальной прокрутки). В режиме Обычный достигается наибольшая скорость ввода и редактирования текста Режим Разметка страницы более точно отображает окончательный внешний вид страниц документа при печати, кроме того, он обязателен при работе с графическими объектами, рамками и многоколоночным текстом. Режимы Структура документа и Режим электронного документа полезны опытным пользователям при работе с большими документами.

Порядок выполнения:
1. Загрузите текстовый процессор WORD, для этого выполните следующую последовательность действий:

	
	откройте главное меню WINDOWS (щелчок по кнопке Пуск на панели задач)

	[image: image1.png]



	установите курсор мышки на пункте Программы

	[image: image2.png]



	в появившемся меню установите курсор мышки на пункте Microsoft Office/Microsoft Office Word и щелкните один раз по левой кнопки мышки.


Ввод документа

2. Задайте подходящий режим просмотра и редактирования текста, для этого выполните следующую последовательность действий:

	[image: image3.png]



	назначьте полноэкранный режим для окна приложения и окна документа (щелчок по значку Развернуть в строке заголовка справа)

	[image: image4.png]



	установите (если они не назначены) панели инструментов Стандартная и Форматирование (ВидПанели инструментов), при необходимости перетащите их в верхнюю часть экрана
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	[image: image6.png]



	установите режим разметки страницы (ВидРазметка страницы)

	[image: image7.png]



	установите режим отображения линейки (ВидЛинейка)

	[image: image8.png]



	отмените (если он установлен) режим отображения непечатаемых символов (на стандартной панели инструментов отжать значок ¶ )

	[image: image9.png]



	задайте режим русских букв (способом, установленным в среде Windows)


3. С помощью клавиатуры введите нижеследующий текст (перенос слов производится автоматически и может не совпадать с приведенным примером):

Персональный компьютер - это небольшой комплекс взаимосвязанных устройств, каждому из которых поручена определенная функция. В минимальный набор элементов ПК входит три элемента: системный блок, монитор, клавиатура.
Редактирование документа

4. Отредактируйте текст так, чтобы в каждой строке осталось по три слова, для этого:

	[image: image10.png]



	установите курсор после каждого третьего слова и нажимайте клавишу Enter

	[image: image11.png]



	в случае ошибочных действий, последнюю операцию можно отменить (щелчок по кнопке Отменить [image: image12.png]


на Стандартной панели инструментов)

	[image: image13.png]



	сравните ваш текст с образцом:


Персональный компьютер - это
небольшой комплекс взаимосвязанных
устройств, каждому из
которых поручена определенная
функция. В минимальный
набор элементов ПК
входит три элемента:
системный блок, монитор,
клавиатура.

5. Отредактируйте («склейте») текст так, чтобы в строке размещались шесть слов, для этого:

	[image: image14.png]



	установите курсор в конец первой строки (клавиша End) и нажмите клавишу Delete

	[image: image15.png]



	установите курсор в конец второй строки (клавиша End) и нажмите клавишу Delete

	[image: image16.png]



	повторите такую же операцию для следующих строк.


6. Удалите из текста слово Персональный, для этого:

	[image: image17.png]



	выделите слово Персональный (двойной щелчок по слову или протаскивание)

	[image: image18.png]



	нажмите клавишу удаление (Delete или Backspace)


7. Удалите из текста слова небольшой и взаимосвязанных
8. Замените слово функция на задача, для этого:

	[image: image19.png]



	выделите слово функция

	[image: image20.png]



	с помощью клавиатуры введите слово задача


9. Вставьте перед словом клавиатура сочетание манипулятор «мышь», для этого:

	[image: image21.png]



	установите курсор перед словом клавиатура

	[image: image22.png]



	используя клавиатуру, введите манипулятор «мышь»


10. Измените регистр всех букв текста на заглавный, для этого:

	[image: image23.png]



	выделите весь текст (ПравкаВыделить все)

	[image: image24.png]



	выберите ФорматРегистр

	[image: image25.png]



	в появившемся окне установите режим Все строчные и щелкните по Ok


11. Добавьте заголовок к тексту, для этого:

	[image: image26.png]



	установите курсор в первой строке и нажмите клавишу Home (перемещение курсора в начало строки)

	[image: image27.png]



	нажмите клавишу Enter

	[image: image28.png]



	переместите курсор в первую (пустую) строку

	[image: image29.png]



	с помощью клавиатуры введите слово Введение


11. Вставьте после заголовка пустую строку, для этого:

	[image: image30.png]



	установите курсор в конец первой строки и нажмите клавишу Enter


13. Измените регистр букв в заголовке с помощью клавиатуры, для этого:

	[image: image31.png]



	выделите заголовок 

	[image: image32.png]



	нажмите комбинацию клавиш Shift/F3


13. Повторите комбинацию этих клавиш несколько раз и посмотрите результат.
 

Сохранение документа

15. Сохраните текстовый документ, для этого:

	[image: image33.png]



	выберите ФайлСохранить или щелкните по кнопке [image: image34.png]




	[image: image35.png]



	в появившемся диалоговом окне:

	[image: image36.png]



	раскройте список Папка и выберите свою собственную папку для размещения сохраняемого файла

	[image: image37.png]



	в поле Имя файла задайте имя сохраняемого файла Практическая работа № 1 и нажмите Ok


15. Результат покажите преподавателю.

16. Закройте документ (ФайлЗакрыть).

17. Закройте приложение WORD


[image: image38.png]


Вопросы для проверки знаний и умений

1. Перечислите режимы работы с документом? Каково назначение каждого режима?

2. Каким образом разделить абзац на два абзаца?

3. Каким образом соединить два абзаца в один?

4. Перечислите способы выделения контекста.

5. Перечислите способы удаления контекста.

6. Каким образом вставить контекст?

7. Каким образом заменить контекст?

8. Каким образом изменить регистр букв?

9. Опишите технологию сохранения документа.

Практическая работа № 2

Тема: «КОПИРОВАНИЕ И ПЕРЕМЕЩЕНИЕ КОНТЕКСТА, ПОИСК И ЗАМЕНА КОНТЕКСТА, ПРОВЕРКА ПРАВОПИСАНИЯ, ПРОСМОТР И ПЕЧАТЬ ДОКУМЕНТА»

Цель работы: познакомиться с несколькими приемами копирования и перемещения фрагментов текста, получить навыки использования поиска и замены в тексте, использования режима проверки правописания, использования режима просмотра и печати документа.

Порядок выполнения:
1. Загрузите текстовый редактор WORD
2. Наберите фразу: Я изучаю Microsoft Word успешно.

1 способ копирования и перемещения - использование меню Word

3. Скопируйте фразу 6 раз. Для этого:

	[image: image39.png]



	выделите всю фразу, щелкнув мышью на поле слева от фразы

	[image: image40.png]



	выберите ПравкаКопировать (копирование происходит в буфер обмена)

	[image: image41.png]



	установите курсор в конец фразы (клавиша End) и нажмите Enter

	[image: image42.png]



	выберите ПравкаВставить (повторите 6 раз)


4. Установите курсор на первую строку после слова изучаю и введите с помощью клавиатуры слово редактор.

5. Скопируйте вставленное слово во вторую фразу, для этого:

	[image: image43.png]



	выделите слово редактор (двойной щелчок по слову или протаскивание)

	[image: image44.png]



	скопируйте в буфер обмена (ПравкаКопировать)

	[image: image45.png]



	установите курсор на вторую фразу после слова изучаю

	[image: image46.png]



	выберите ПравкаВставить


6. Скопируйте слово редактор во все остальные фразы (достаточно выполнить только две последние команды п.5)

7. Переместите в первой фразе слово успешно, установив его перед словом изучаю, для этого:

	[image: image47.png]



	установите курсор на первую фразу и выделите слово успешно (без точки)

	[image: image48.png]



	выберите ПравкаВырезать

	[image: image49.png]



	установите курсор в первую фразу перед словом изучаю

	[image: image50.png]



	выберите ПравкаВставить

	[image: image51.png]



	при необходимости вставьте пробел между словами


8. Переместите во второй фразе слова так, чтобы получилась фраза (самостоятельно):
редактор Microsoft Word Я изучаю успешно.
2 способ – использование Стандартной панели инструментов

9. Скопировать словосочетание Microsoft Word 4 раза, добавив его в конец текста, для этого:

	[image: image52.png]



	в любой строке выделите словосочетание Microsoft Word (протаскиванием мышки)

	[image: image53.png]



	щелкните по значку Копировать [image: image54.png]


на Стандартной панели инструментов

	[image: image55.png]



	установите курсор в конец последней фразы и нажмите Enter

	[image: image56.png]



	4 раза щелкните по значку Вставить [image: image57.png]


на Стандартной панели инструментов


10. Скопировать словосочетание изучаю успешно в начало текста 5 раз, так, чтобы каждое словосочетание занимало отдельную строку, для этого:

	[image: image58.png]



	выделите изучаю успешно и щелкните по значку Копировать [image: image59.png]




	[image: image60.png]



	установите курсор в начало первой строки текста и нажмите Enter 

	[image: image61.png]



	поместите курсор на вставленную пустую строку 

	[image: image62.png]



	щелкните по значку Вставить [image: image63.png]


и нажмите Enter 

	[image: image64.png]



	повторите предыдущую операцию 4 раза


11. Переместите 5 скопированных строк в конец текста, для этого:

	[image: image65.png]



	выделите первые 5 строк (установите курсор на левом поле напротив первой строки и протащите мышь до 5 строки)

	[image: image66.png]



	щелкните по значку Вырезать [image: image67.png]




	[image: image68.png]



	установите курсор в конец текста 

	[image: image69.png]



	щелкните по значку Вставить


12. Результат покажите преподавателю.

Поиск и замена контекста

13. Используя режим Найти определите сколько раз в тексте встречается слово изучаю, для этого:

	[image: image70.png]



	установите курсор в начало текста

	[image: image71.png]



	выберете ПравкаНайти

	[image: image72.png]



	в появившемся окне введите слово изучаю и нажмите Найти далее

	[image: image73.png]



	обратите внимание, что в тексте выделено слово (окно поиска на экране при этом остается)

	[image: image74.png]



	щелкайте Найти далее и считайте количество найденных слов до тех пор, пока появится сообщение Просмотр закончен

	[image: image75.png]



	закройте диалоговое окно поиска стандартным способом.
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14. Замените слово редактор на сочетание текстовый процессор во всем тексте, для этого:

	[image: image77.png]



	установите курсор в начало текста

	[image: image78.png]



	выберите ПравкаЗаменить

	[image: image79.png]



	в появившемся диалоговом окне введите:

	[image: image80.png]



	в поле Найти редактор

	[image: image81.png]



	в поле Заменить на текстовый процессор

	[image: image82.png]



	щелкните Заменить все

	[image: image83.png]



	в появившемся сообщении о количестве замен щелкните OK

	[image: image84.png]



	закройте диалоговое окно и просмотрите текст.
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15. Замените Microsoft Word на Write во всем тексте (самостоятельно).

16. Отмените последнюю операцию (значок на стандартной панели инструментов)

17. Замените все пробелы на запятую (в поле Найти введите пробел), просмотрите результат и отмените последнюю операцию.

18. Замените только в первой фразе сочетание Я изучаю на Мы изучаем, для этого:

	[image: image86.png]



	установите курсор в начало текста

	[image: image87.png]



	выберите ПравкаЗаменить

	[image: image88.png]



	в появившемся диалоговом окне введите:

	[image: image89.png]



	в поле Найти Я изучаю

	[image: image90.png]



	в поле Заменить на Мы изучаем

	[image: image91.png]



	щелкните Заменить (выделяет сочетания для поиска)

	[image: image92.png]



	щелкните Заменить (происходит замена и выделение следующего сочетания)

	[image: image93.png]



	закройте диалоговое окно и просмотрите текст.


19. Сохраните документ в собственной папке под именем Практическая работа № 2_1

20. Результат покажите преподавателю.

Проверка правописания
21. Создайте новый документ:

	[image: image94.png]



	выберите ФайлСоздатьНовый документ 


22. Назначьте режим автоматической проверки орфографии, для этого:

	[image: image95.png]



	выберите СервисПараметры

	[image: image96.png]



	выберите закладку Правописание

	[image: image97.png]



	установите режим (если он не установлен) автоматически проверять орфографию

	[image: image98.png]



	установите режим (если он не установлен) всегда предлагать замену

	[image: image99.png]



	подтвердите выбор щелчком по кнопке OK


23. Используя клавиатуру, введите следующий текст:

КАК БЫЛ ИЗОБРЕТЕН КОМПЬЮТЕР
Слово «компьютер» означает «вычислитель», т.е. устойчиво для вычислений. Потребность в автоматизации обработки данных, в том числе вычислений, возникла очень давно. Более 1500 лет тому назад для облегчения вычислений стали использовать счеты. В1642 году Блез Паскаль изобрел механическое устройство для сложения чисел. В первой половине 19 века английский математик Чарльз Беббидж попытался построить аналитическую машину, которая должна была выполнять вычисления без участия человека.

24. Пометьте текст как русский, для этого:

	[image: image100.png]



	выделите весь текст (ПравкаВыделить все)

	[image: image101.png]



	выполните СервисЯзыкВыбрать язык

	[image: image102.png]



	в появившемся списке выделите Русский

	[image: image103.png]



	щелкните по OK


[image: image104.jpg]



	[image: image105.png]



	снимите выделение с текста


25. Используя режим замены, внесите ошибки в текст: 

	[image: image106.png]



	замените слово компьютер на компьютор

	[image: image107.png]



	замените сочетание числ на чесл


26. Исправьте ошибки, используя режим проверки правописания, для этого:
- установите курсор в начало текста

	[image: image108.png]



	выберите СервисПравописание (или щелкните по значку [image: image109.png]<




на панели инструментов)

	[image: image110.png]



	в появившемся диалоговом окне выбирайте Вариант для замены и щелкните по кнопке Заменить


27. После замены всех ошибок закройте диалоговое окно Правописание

28. Самостоятельно проверьте правописание текста на английском языке, для этого:

	[image: image111.png]



	в конец документа добавьте несколько английских слов или предложений (например: Hello Word Cat Dog)

	[image: image112.png]



	пометьте этот текст как английский

	[image: image113.png]



	внесите умышленные ошибки

	[image: image114.png]



	исправьте ошибки, используя режим Правописания


29. Результат показать преподавателю.

Просмотр и печать документа

30. Скопируйте весь текст несколько раз, так чтобы текст занимал 2-3 страницы

31. Установите курсор на первой странице (перемещение осуществить с помощью вертикальной полосы прокрутки или клавиши Page Up)

32. Просмотрите документ, для этого:

	[image: image115.png]



	выберите ФайлПредварительный просмотр (или соответствующая кнопка на панели инструментов [image: image116.png]


)

	[image: image117.png]



	назначьте режим просмотра одной страницы (кнопка на панели инструментов)

	[image: image118.png]



	измените масштаб документа (кнопка на панели инструментов)

	[image: image119.png]



	назначьте просмотр нескольких страниц (кнопка на панели инструментов, выделите мышкой необходимое кол-во страниц)

	[image: image120.png]



	переместите курсор на вторую страницу и щелкните один раз мышкой (появится курсор «лупа+»)

	[image: image121.png]



	назначьте 100% масштаб для выбранной страницы – одинарный щелчок мышкой (появится курсор «лупа-»)

	[image: image122.png]



	верните предыдущий масштаб просмотра – одинарный щелчок мышкой

	[image: image123.png]



	закройте режим просмотра документа – кнопка Закрыть


33. Подготовьте сетевой принтер к печати (питание, установка бумаги, готовность к печати).

34. Напечатайте вторую страницу созданного документа, для этого:

	[image: image124.png]



	выберите ФайлПечать

	[image: image125.png]



	проверьте соответствие назначенного типа принтера принтеру, подключенному к вашему компьютеру (в случае несовпадения обратитесь за помощью к преподавателю)

	[image: image126.png]



	в окне Страницы/Номера введите 2 и щелкните по кнопке Ok

	[image: image127.png]



	просмотрите результат печати


35. Напечатайте фрагмент текста, для этого:

	[image: image128.png]



	выделите любой фрагмент на любой странице

	[image: image129.png]



	выберите ФайлПечать

	[image: image130.png]



	назначьте режим Страницы/Выделенный фрагмент и щелкните по кнопке Ok


36. Сохраните документ в собственной папке под именем Практическая работа № 2_2

37. Результат работы показать преподавателю.

38. Закройте документ и приложение.


[image: image131.png]


Вопросы для проверки знаний и умений
1. Опишите технологии копирования контекста с использованием меню и с использованием стандартной панели инструментов.

2. В чем заключается способ копирования контекста методом перетаскивания? В каком случае он применяется?

3. Опишите технологии перемещения контекста с использованием меню и с использованием стандартной панели инструментов.

4. В чем заключается способ перемещения контекста методом перетаскивания? В каком случае он применяется?

5. Опишите технологию поиска контекста.

6. Опишите технологию замены контекста.

7. Опишите технологию проверки правописания.

8. Для чего необходимо проводить предварительный просмотр? Каковы его возможности?

9. Каким образом распечатать документ? Каковы его возможности?

Часть 2 ФОРМАТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА

Практическая работа № 3

Тема: «ФОРМАТИРОВАНИЕ СИМВОЛОВ, АБЗАЦЕВ, СТРАНИЦ»
Цель работы: получить навыки форматирования шрифтов.

Порядок выполнения:
В Word различают форматирование символов, форматирование абзацев и форматирование страниц.

Понятие «символы» может означать не только отдельный символ, но и так же фрагмент текста. При форматировании символов можно задать параметры шрифта: гарнитуру и размер, начертание и тип подчеркивания, межсимвольный интервал и другие эффекты.

Абзац – это произвольная последовательность символов, в конце которой стоит знак абзаца ¶ (устанавливается клавишей Enter). Знак абзаца является непечатаемым символом и отображается на экране, если установлен соответствующий режим (см. Стандартную панель инструментов). Допускаются и пустые абзацы. Абзац всегда начинается с новой строки. При форматировании абзаца задаются параметры расположения абзаца: выравнивание и отступы относительно полей страницы, интервалы между абзацами и между строками внутри абзаца.

При форматировании отдельного слова или абзаца курсор помещают в это слово или абзац. Если форматируется несколько слов или абзацев, то перед форматированием их следует выделить.

Форматирование страниц включает в себя задание размеров полей, размеров бумаги, ориентации листа, настройку макета страницы, нумерацию страниц и строк, создание колонтитулов (область страницы для размещения справочного текста: номера страницы, названия документа и т.п.)

1. Загрузите текстовый процессор WORD

2. Добавьте в меню Панель форматирования (если ее нет), для этого:
- выберите ВидПанель инструментовФорматирование 

 Форматирование символов

3. С помощью клавиатуры введите фразу Я изучаю Microsoft Word успешно.

4. Скопируйте эту фразу 6 раз

5. Измените размер шрифта для первой строки, для этого:

	[image: image132.png]



	выделите первую строку

	[image: image133.png]



	раскройте список Размер шрифта на Панели форматирования

	[image: image134.png]



	выберите размер 14 [image: image135.png]14





	[image: image136.png]



	снимите выделение с первой строки


6. Измените размер шрифта для второй и третьей строки по своему усмотрению

7. Измените начертание символов в первой строке, для этого:

	[image: image137.png]



	выделите любое слово в первой строке

	[image: image138.png]



	используя кнопку на панели инструментов, назначьте начертание Полужирный [image: image139.png]


, сбросьте выделение

	[image: image140.png]



	выделите другое слово в первой строке и назначьте начертание Курсив [image: image141.png]





8. Измените начертание символов во второй строке по своему усмотрению (возможно назначение нескольких способов начертания)

9. Измените шрифт в первой строке, для этого:

	[image: image142.png]



	выделите любое слово в первой строке

	[image: image143.png]



	раскройте список Шрифт на панели инструментов и выберите Courieг [image: image144.png]Courier



, снимите выделение


10. Измените шрифт во второй и третьей строке по своему усмотрению

11. Измените цвет символов в первых трех строках, для этого:

	[image: image145.png]



	выделите любой фрагмент текста

	[image: image146.png]



	раскройте список Цвет шрифта [image: image147.png]


на панели инструментов

	[image: image148.png]



	выберите любой цвет из предложенной палитры цветов


12. Отформатируйте четвертую строку, используя главное меню, для этого:

	[image: image149.png]



	выделите всю строку или ее фрагмент

	[image: image150.png]



	выберите ФорматШрифт

	[image: image151.png]



	в появившемся окне измените назначенные параметры Размера, Шрифта, Начертания, Цвета, Эффектов, Подчеркивания по своему усмотрению и подтвердите свой выбор Ok


13. Измените межсимвольный интервал в любом слове, для этого:

	[image: image152.png]



	выделите любой фрагмент

	[image: image153.png]



	выберите ФорматШрифт

	[image: image154.png]



	выберите закладку Интервал

	[image: image155.png]



	раскройте список Интервал и выберите Разреженный

	[image: image156.png]



	установите курсор в окно справа и назначьте величину разрядки 3

	[image: image157.png]



	подтвердите свой выбор Ok


14. Для любого другого фрагмента текста назначьте межсимвольный интервал Уплотненный

15. Задайте эффект анимации для текста, для этого:

	[image: image158.png]



	выделите любой фрагмент текста

	[image: image159.png]



	выберите ФорматШрифт

	[image: image160.png]



	выберите закладку Анимация

	[image: image161.png]



	выберите один из видов анимации и подтвердите свой выбор Ok


16. Отформатируйте последнюю строку текста, назначив следующие параметры:

	[image: image162.png]



	Размер -20, Начертание- курсив, полужирный,

	[image: image163.png]



	Цвет -синий, Подчеркивание- нет,

	[image: image164.png]



	Эффекты - контур, Шрифт Arial


17. Отформатировать первые две строки по таким же параметрам, используя режим копирования формата, для этого:

	[image: image165.png]



	выделите последнюю строку или ее фрагмент

	[image: image166.png]



	щелкните по кнопке Копировать формат [image: image167.png]


на панели форматирования (вид курсора изменится)

	[image: image168.png]



	выделите первые две строки

	[image: image169.png]



	сбросьте выделение


18. Результат показать преподавателю.
Форматирование абзацев

19. Вставить новую страницу в документ:

	[image: image170.png]



	поставьте курсор в пустой строке после всего текста

	[image: image171.png]



	выберите ВставкаРазрывНачать новую страницу 


20. Набрать следующий текст:

Примечание: текст состоит из трех абзацев: заголовок, содержание рецепта, раскладка продуктов. В конце каждого абзаца нажать клавишу Enter. После каждого знака препинания ставить пробел. Перед знаком препинания пробел не ставить. Перенос слов происходит автоматически и может не совпадать с предложенным образцом.

 Печенье
Сырки, муку, маргарин, яйца, соду смешать и поставить в холодильник на 2 часа. Тонко раскатать тесто. Смазать белком, взбитым с сахаром, и свернуть рулетом. Нарезать ломтиками и сложить на смазанный противень. Печь примерно 25 минут.
2 сырка по 100 г, 1 пачка маргарина, 2 яйца, 1 стакан сахара, 0,5 чайной ложки соды, погашенной в уксусе, 2,5 стакана муки.

21. Отформатировать заголовок, для этого:

	[image: image172.png]



	выделите первый абзац

	[image: image173.png]



	установите шрифт Полужирный [image: image174.png]


, размер - 14, буквы заглавные (Shift/F3)

	[image: image175.png]



	установите межсимвольный интервал Разреженный 3 пт.

	[image: image176.png]



	отцентрировать заголовок - щелчок по кнопке По центру [image: image177.png]


на Панели форматирования


22. Отформатировать второй абзац, для этого:

	[image: image178.png]



	выделите все строчки второго абзаца

	[image: image179.png]



	назначьте выравнивание абзаца по ширине - кнопка По ширине [image: image180.png]


на Панели форматирования

	[image: image181.png]



	задайте отступ для первой строки абзаца перемещением вправо на отметку 1 см. маркера Отступ первой строки на горизонтальной линейке

	[image: image182.png]



	установите размер - 12


23. Отформатируйте третий абзац, для этого:

	[image: image183.png]



	выделите все строчки абзаца

	[image: image184.png]



	установите выравнивание По ширине [image: image185.png]


и Отступ для первой строки

	[image: image186.png]



	установите начертание - Курсив, размер - 12


24. Сравните свой текст с образцом:

ПЕЧЕНЬЕ
Сырки, муку, маргарин, яйца, соду смешать и поставить в холодильник на 2 часа. Тонко раскатать тесто. Смазать белком, взбитым с сахаром, и свернуть рулетом. Нарезать ломтиками и сложить на смазанный противень. Печь примерно 25 минут.
2 сырка по 100 г, 1 пачка маргарина, 2 яйца, 1 стакан сахара, 0,5 чайной ложки соды, погашенной в уксусе, 2,5 стакана муки.
25. Вставить новую страницу в документ.

26. Введите текст и отформатируйте его в соответствии с образцом:

             [image: image187.png]



  «БИЗНЕС - СЕРВИС
    113244, Москва,
       Новая ул., 3
      тел. 123-4567

Уважаемый Василий Никифорович!

           Акционерное общество "Бизнес-Сервис" приглашает Вас 15 ноября 1996 г. в 20 часов на традиционное осеннее заседание Клуба московских джентльменов.
Президент клуба                                                                                                А.М. Ростокин

Ключ к заданию:

Вставка символа [image: image188.png]



	[image: image189.png]



	установите курсор в позицию вставки

	[image: image190.png]



	выберите ВставкаСимвол, в списке шрифтов выберите Wingdings

	[image: image191.png]



	в появившемся окне выделите необходимый символ

	[image: image192.png]



	щелкните по кнопке Вставить и закройте это окно 


Форматирование текста реквизитов банка:

	[image: image193.png]



	выравнивание по центру, задать Отступ справа 6 см (указатель на горизонтальной линейке).

	[image: image194.png]



	подпись выровнена по ширине, в конце строки - принудительный конец строки 
(Shift/Enter). Эффект растягивания текста по краям достигается за счет того, что все пробелы в этой строке, за исключением одного, нерастяжимые (Shift/Ctrl/”пробел”).


27. Сохраните документ под именем Практическая работа № 3_1

28. Результат показать преподавателю.

Форматирование страниц

29. Создайте новый документ:

	[image: image195.png]



	ФайлСоздатьНовый документ


30. Набрать нижеприведенный текст:
Варианты вирусов зависят от целей, преследуемых их создателем. Признаки их могут быть относительно доброкачественными, например, замедление в выполнении программ или появление светящейся точки на экране дисплея (т. н. "итальянский попрыгунчик"). Признаки могут быть эволютивными, и "болезнь" будет обостряться по мере своего течения. Так, по непонятным причинам программы начинают переполнять магнитные диски, в результате чего существенно увеличивается объем программных файлов. Наконец, эти проявления могут быть катастрофическими и привести к стиранию файлов и уничтожению программного обеспечения.
31. Скопировать текст несколько раз, чтобы текст занимал не менее 3 страниц.

32. Измените параметры страницы, для этого:

	[image: image196.png]



	выберите ФайлПараметры страницы

	[image: image197.png]



	выберите закладку Поля

	[image: image198.png]



	установите значения: верхнее - 4 нижнее - 4 левое – 3 правое - 2

	[image: image199.png]



	выберите закладку Размер бумаги

	[image: image200.png]



	установите Ориентацию - Альбомная, Размер А4 210 x 297 мм

	[image: image201.png]



	подтвердите свой выбор Оk


33. Пронумеруйте страницы, для этого:

	[image: image202.png]



	выберите ВставкаНомера страниц

	[image: image203.png]



	положение - Внизу страницы

	[image: image204.png]



	подтвердите свой выбор Оk


34. Создайте верхний колонтитул для этого:

	[image: image205.png]



	выполните ВидКолонтитулы

	[image: image206.png]



	с помощью кнопки Верхний/нижний колонтитул выберите верхний колонтитул

	[image: image207.png]



	внутри прямоугольника, заданного пунктирной линией введите текст: Компьютерные вирусы

	[image: image208.png]



	при помощи соответствующих кнопок на панели инструментов Колонтитулы вставьте Дату и Время.

	[image: image209.png]



	закрыть


35. В режиме Предварительного просмотра [image: image210.png]


проверить нумерацию страниц и колонтитулы.

36. Назначьте различную ориентацию для страниц документа, для этого:

	[image: image211.png]



	установите курсор в конец первой страницы

	[image: image212.png]



	выберите ВставкаРазрывНовый раздел со следующей страницы.
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	[image: image214.png]



	установите курсор на вторую страницу

	[image: image215.png]



	измените ориентацию на Книжную


37. В режиме Предварительного просмотра [image: image216.png]


установите просмотр Несколько страниц [image: image217.png]



38. Результат покажите преподавателю.

39. Сохраните документ под именем Практическая работа № 3_2


[image: image218.png]


Вопросы для проверки знаний и умений

1. Что является абзацем в Word?

2. Перечислите параметры символов (шрифта).

3. Перечислите параметры абзацев.

4. Перечислите параметры страниц.

5. Назначение кнопки Формат по образцу.

6. Опишите технологию вставки символа в текст.

7. Как вставить нерастяжимый пробел? Принудительный конец строки?

8. Каким образом разделить документ на несколько разделов? Какие параметры можно установить отдельно для каждого раздела?

Практическая работа № 4 (4 часа)

Тема: «СПИСКИ, ГРАНИЦЫ И ЗАЛИВКА, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И СОЗДАНИЕ СТИЛЕЙ, ТАБУЛЯТОРЫ, КОЛОНКИ»

Цель работы: получить навыки оформления списков в документах, использования режима границ и заливки, использования готовых и создания новых стилей, использования табуляции и газетного стиля

Порядок выполнения:
Абзацы можно преобразовывать в списки (нумерованные, маркированные, многоуровневые).
Word предоставляет возможность задания различных вариантов границ и заливки абзацев. 
В Word реализованы два способа форматирования текста – прямое (или непосредственное) и форматирование с использованием стилей и шаблонов.

Стиль – это набор параметров форматирования, который формируется заранее и имеет уникальное имя. Стиль используется при форматировании символов и абзацев.

1. Загрузите текстовый процессор WORD

Списки

2. Введите следующий текст, выделите:

Понедельник
Вторник
Среда
Четверг
Пятница
Суббота
3. Оформите введенный текст как Маркированный список, для этого:

	[image: image219.png]



	выделите весь текст

	[image: image220.png]



	выберите ФорматСписок

	[image: image221.png]



	выберите закладку Маркированный

	[image: image222.png]



	выберите любой способ маркировки и подтвердите Оk
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4. Измените способ маркировки (самостоятельно)

5. Измените символ маркировки, для этого:

	[image: image224.png]



	выберите ФорматСписок

	[image: image225.png]



	выберите закладку Маркированный

	[image: image226.png]



	щелкните по кнопке Изменить

	[image: image227.png]



	в появившемся диалоговом окне щелкните по кнопке Маркер

	[image: image228.png]



	в таблице выберите любой символ и подтвердите свой выбор Оk


6. Снимите маркировку: ФорматСписок, Маркированный, Нет
7. Оформите текст как Нумерованный список (самостоятельно)

8. Отредактируйте список, для этого:

	[image: image229.png]



	добавьте новую строку в список: установите курсор в конец любой строки и нажмите Enter

	[image: image230.png]



	введите любой текст

	[image: image231.png]



	просмотрите результат нумерации

	[image: image232.png]



	удалите введенную строку

	[image: image233.png]



	просмотрите результат нумерации


9. Результат показать преподавателю и снять нумерацию.

10. Добавьте с новой строки следующий текст:

Математика
Химия
Литература
Физика
Этика
11. Выделите школьные предметы, увеличьте отступ для этих строк (кнопка на панели форматирования)

12. Скопируйте выделенные строки, вставив их после каждого дня недели

13. Оформите весь текст как Многоуровневый список, для этого:

	[image: image234.png]



	выделите весь текст

	[image: image235.png]



	выберите ФорматСписок

	[image: image236.png]



	выберите закладку Многоуровневый

	[image: image237.png]



	выберите любой способ оформления и подтвердите Оk


14. Результат показать преподавателю и снять нумерацию.

15. Выделите любые строки текста и оформите их маркированным или нумерованным списком, используя соответствующие кнопки на панели Форматирования (самостоятельно)

Границы и заливка

16. Вставить новую страницу в документ:

	[image: image238.png]



	поставьте курсор в пустой строке после всего текста

	[image: image239.png]



	выберите ВставкаРазрывНачать новую страницу 
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17. Введите нижеприведенный текст согласно образцу

ЧТО НЕ НАДО ДЕЛАТЬ,
ЕСЛИ КОМПЬЮТЕРА У ВАС НЕТ,
НО ВЫ СОБИРАЕТЕСЬ ЕГО КУПИТЬ
НЕ ПОКУПАЙТЕ КОМПЬЮТЕР БЕЗ ЦЕЛИ
НЕ ПОКУПАЙТЕ ДЕШЕВЫЙ КОМПЬЮТЕР
НЕ ПОКУПАЙТЕ ДОРОГОЙ КОМПЬЮТЕР
НЕ ЭКОНОМЬТЕ НА МОНИТОРЕ
18. Оформите заливку для первых трех строк, для этого:

	[image: image241.png]



	выделите указанный текст

	[image: image242.png]



	выберите ФорматГраницы и Заливка 

	[image: image243.png]



	выберите закладку Заливка

	[image: image244.png]



	выберите любой способ заливки и подтвердите Оk

	[image: image245.png]



	снимите выделение с текста


19. Оформите границы для четвертой строки:

	[image: image246.png]



	выделите строку

	[image: image247.png]



	выберите ФорматГраницы и Заливка 

	[image: image248.png]



	выберите закладку Границы

	[image: image249.png]



	выберите тип Рамка и подтвердите Оk

	[image: image250.png]



	снимите выделение с текста


20. Оформите следующую строку:

	[image: image251.png]



	выделите строку
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	выберите ФорматГраницы и Заливка

	[image: image253.png]



	выберите закладку Границы, выберите тип Тень, измените Ширину (раскройте список)


[image: image254.jpg]
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	выберите закладку Заливка, выберите любой цвет, подтвердите Оk

	[image: image256.png]



	с помощью Горизонтальной линейки измените Отступ Слева и Справа для выделенной строки

	[image: image257.png]



	снимите выделение с текста


21. Остальные строки оформите по своему усмотрению, изменяя Цвет, Тип и Ширину рамки, а также добавляя или убирая часть границ, используя Образец.

22. Результат показать преподавателю.

23. Отмените границы и заливку для всех строк, для этого:
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	выделите весь текст

	[image: image259.png]



	выберите ФорматГраницы и Заливка

	[image: image260.png]



	выберите закладку Границы, режим Нет

	[image: image261.png]



	выберите закладку Заливка, режим Нет

	[image: image262.png]



	подтвердите Оk


24. Оформите Границы для всей страницы, используя закладку Страница (самостоятельно)

Использование и создание стилей

25. Вставить новую страницу в документ.

26. Введите текст по следующему образцу:

Часть 1. Начальные сведения
Глава 1. Что такое компьютер
Слово «компьютер» означает «вычислитель», т.е. устройство для вычислений. В основу работы компьютера заложен принцип фон Неймана. Компьютер может обрабатывать только информацию, представленную в числовой форме.
Глава 2. Архитектура компьютера

Обычно персональные компьютеры состоят из трех основных частей:
Системного блока;
Клавиатуры;
Монитора.

В системном блоке располагаются все основные узлы компьютера: блок питания, процессор, оперативная память, контроллеры устройств, винчестер, дисковод и др.

27. Отформатируйте текст, используя встроенные стили, для этого:
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	установите курсор в первой строке или выделите ее. 

	[image: image264.png]



	выберите ФорматСтили и форматирование

	[image: image265.png]



	в списке выберите стиль Заголовок 1 и подтвердите Применить

	[image: image266.png]



	отформатируйте строки Глава 1 и Глава 2, используя стиль Заголовок 2 (самостоятельно)


28. Создайте свой стиль форматирования, для этого:

	[image: image267.png]



	выделите абзац между Главой 1 и Главой 2.

	[image: image268.png]



	отформатируйте его, используя панель форматирования: Размер 14, Цвет - синий, Отступ для первой строки, курсив, Выравнивание по ширине.

	[image: image269.png]



	выберите ФорматСтили и форматированиеСоздать 

	[image: image270.png]



	введете Имя для стиля (например Мой стиль) 

	[image: image271.png]



	выберите стиль для абзаца (если он не установлен). 

	[image: image272.png]



	подтвердите Оk и Применить


29. Отформатируйте текст после строки Глава 2, используя созданный стиль, для этого:

	[image: image273.png]



	выделите указанные строки

	[image: image274.png]



	выберите ФорматСтили и форматирование

	[image: image275.png]



	в списке выберите свой стиль и подтвердите: Применить


30. Результат показать преподавателю.

31. Измените созданный стиль, для этого:

	[image: image276.png]



	выделите любой фрагмент текста
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	выберите ФорматСтили и форматирование

	[image: image278.png]



	в списке выберите свой стиль и щелкните по кнопке Изменить

	[image: image279.png]



	выберите Формат и измените некоторые параметры форматирования по своему усмотрению

	[image: image280.png]



	подтвердите Оk и Применить


32. Отформатируйте другой фрагмент текста встроенным стилем, используя список стилей на панели форматирования.

33. Удалите созданный стиль из списка стилей:

	[image: image281.png]



	выберите ФорматСтили и форматирование
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	выделите свой стиль

	[image: image283.png]



	щелкните по кнопке Удалить и подтвердите свой выбор.


34. Сохраните документ под именем Практическая работа № 4_1

 

 

Табуляция

35. Создайте новый документ.

Подготовьте список студентов как табулированный текст

СТИПЕНДИАЛЬНАЯ ВЕДОМОСТЬ

	№ группы
	Фамилия И.О.
	Стипендия
	Подпись

	31--------------
	Смирнов А.В.-------------------
	200-----------
	________

	32--------------
	Соколов А.А.-------------------
	200-----------
	________

	33--------------
	Иванов А.А.--------------------
	250-----------
	________

	34--------------
	Иванов А.П.--------------------
	250-----------
	________

	ИТОГО
	 
	 
	 



Ключ к заданию:

36. Введите название документа шрифтом Times New Roman Cyr, 11 пт, разряженный интервал 5 пт, выровнивание по центру.

37. Выберите для последующих строк выравнивание по левому краю.

38. С помощью горизонтальной линейки задайте форматы табуляторов для абзаца с заголовками колонок. Для этого:

	[image: image284.png]



	выберите тип табулятора По левому краю слева на линейке;

	[image: image285.png]



	устанавливая указатель мыши в нужное место на линейке, щелкайте левую кнопку мыши.


Позиции табуляторов: 3,5 см. – выравнивание влево, 10 см. – выравнивание влево, 14 см. – выравнивание влево.

39. Введите заголовки колонок, используя клавишу Tab для перемещения курсора к следующей позиции.

40. С помощью команды ФорматТабуляция для абзацев списка задайте форматы табуляторов:

	[image: image286.png]



	3,5 см. – выравнивание по левому краю, заполнитель – точки 2, Установить;

	[image: image287.png]



	10 см. - выравнивание по левому краю, заполнитель – точки 2, Установить;
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	13 см. - выравнивание по левому краю, заполнитель – точки 2, Установить;

	[image: image289.png]



	15,5 см. - выравнивание по левому краю, заполнитель – линия 4, Установить;

	[image: image290.png]



	остальные форматы табуляторов Удалить;

	[image: image291.png]



	нажать Оk.


41. Введите текст для каждой строки документа, используя клавишу Tab для перемещения курсора к следующей позиции.

42. Перейдите в абзац итоговой строки и снимите с горизонтальной линейки с помощью мыши табуляторы в следующих позициях: 3,5 см, 10 см, 15,5 см. Для этого надо подвести курсор к табулятору, нажать левую кнопку мыши и протащить мышь в левое поле.

43. Выделите абзацы списка и с помощью горизонтальной линейки и мыши перенесите табулятор из позиции 3,5 см в позицию 4 см.

44. Выделите абзацы списка и с помощью команды ФорматТабуляция измените тип линии заполнения для табуляторов в позициях 4 см, 10 см и 13 см на тип 3 (пунктир). Не забывайте для каждого табулятора после изменения нажимать кнопку Установить.

45. Результат показать преподавателю.

Использование колонок

46. Вставить новую страницу в документ.

Подготовьте текст газетной статьи:

Создание и использование газетных колонок в среде текстового процессора Word
Смирнов Андрей Анатольевич

	Для текстов газетного типа выполняется 
    набор в несколько колонок, после 
заполнения левой колонки (по высоте страницы или до установленного ограничения) курсор автоматически переходит в правую колонку.
Текст колонок формируется по общим
	правилам, внутри колонок можно вставлять 
кадры и размещать в них графику. 
Любые вставки или удаления текста и 
графики внутри колонок автоматически 
обеспечивают «перетекание» текста из колонки в колонку.


Литература:
Макарова Н.В. Практикум по технологии работы на компьютере
Симонович С.В. Специальная информатика
Назаров С.В. Пакеты программ офисного назначения

Ключ к заданию:

47. Введите название статьи – «Создание и использование газетных колонок в среде текстового процессора Word» и нажмите Enter.

48. Введите фамилию автора статьи – произвольную и нажмите Enter.

49. Выполните команду ФорматКолонки и задайте: Количество колонок – 3. Разделитель колонок – флажок. Применить – до конца документа.

50. Введите текст статьи – содержание нескольких абзацев справки по газетному стилю.

Для текстов газетного типа выполняется набор в несколько колонок, после заполнения левой колонки (до установленного разделителя раздела) курсор автоматически переходит в левую колонку.
Текст колонок формируется по общим правилам, внутри колонок можно вставлять кадры и размещать в них графику. 
Любые вставки или удаления текста и графики внутри колонок автоматически обеспечивают «перетекание» текста из колонки в колонку.
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	нажмите Enter.


51. Вставьте разрыв раздела Для этого:

	[image: image293.png]



	установите курсор в первой пустой строке после текста;

	[image: image294.png]



	выполните команду ВставкаРазрыв и в диалоговом окне выберите Новый раздел на текущей странице. Вставляемый разрыв должен обеспечивать расположение текста статьи равномерно в три колонки.


52. На панели Стандартная нажмите кнопку Непечатаемые символы [image: image295.png]


и найдите в тексте разделители разделов: ===========. При правильном форматировании колонок в тексте присутствуют два разделителя разделов документа. Всего в документе три раздела. 

53. Установите в последнем разделе печать в одну колонку. Для этого:
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	установите курсор после второго разделителя разделов;

	[image: image297.png]



	выполните команду ФорматКолонки и задайте: Количество колонок – 1. Применить 

	[image: image298.png]



	– к текущему разделу.


54. Введите заключительный текст статьи – список литературы.

55. Установите курсор в колонки с текстом и выполните команду ФорматКолонки, указав: Количество колонок: 2, Разделитель колонок – флажок. Применить – к текущему разделу.

56. Задайте буквицу:

	[image: image299.png]



	установите курсор в первую строку первой колонки и выполните ФорматБуквица;
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	выберите положение В тексте;
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	высота в строках – 2;
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	расстояние от текста - 0,5;
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	нажмите кнопку ОК.


57. Результат показать преподавателю.

58. Сохраните документ под именем Практическая работа № 4_2 и закройте приложение.

[image: image304.png]


Вопросы для проверки знаний и умений
1. Что называется стилем в Word?

2. Опишите технологию создания нумерованного или маркированного списка. Каково действие кнопок Увеличить и Уменьшить отступ применительно к этим спискам?

3. Опишите технологию создания многоуровневого списка. Каково действие кнопок Увеличить и Уменьшить отступ применительно к этому списку?

4. Каким образом заключить контекст в границы и осуществит его заливку?

5. К каким элементам можно создавать новые и применять имеющиеся стили? Опишите технологию создания нового стиля. Каким образом применить созданный стиль?

6. Опишите два способа задания форматов табуляторов, два способа удаления форматов табуляторов.

7. Опишите технологию оформления текста в несколько колонок. Для чего необходимо ограничивать текст газетного типа разделителями разделов?

Часть 3 РАБОТА С ГРАФИКОЙ И ТАБЛИЦАМИ

Практическая работа № 5

Тема: «СОЗДАНИЕ И ОБРАБОТКА ГРАФИЧЕСКИХ ОБЪЕКТОВ, ВСТАВКА РИСУНКОВ ИЗ ФАЙЛА, СОЗДАНИЕ ТЕКСТОВЫХ ЭФФЕКТОВ»

Цель работы: получить навыки использования в документах графических объектов, использования рисунков в текстовом документе, использования объекта WordArt.

В Word есть встроенные средства создания и обработки графических изображений в виде отдельных графических объектов или в виде рисунков, включающих в себя один или несколько объектов. Графический объект - единое изображение геометрической фигуры (линии, дуги, овала, многоугольника, фигуры произвольной формы).

Рисунок может быть либо точечным (его нельзя разгруппировать), либо рисунком типа «метафайл», который можно разгруппировать на отдельные графические объекты.

По способу размещения относительно текста рисунки можно разделить на расположенные в слое (линии) текста (вставляется в позицию курсора и ведет себя как обычный текстовый символ) и расположенные вне слоя текста (не требует отдельного места в текстовом пространстве, может располагаться за слоем текста или перед ним).

Графические объекты можно заполнять нужным цветом, менять линии по контуру, управлять размещением, менять размеры и др.
Возможен импорт рисунков, подготовленных в других программах.
Надпись можно считать «микродокументом» - это обычный фрагмент документа, который подчиняется почти всем законам «нормального» текста. В его можно помещать текст, рисунок и др. 

Порядок выполнения:

1. Загрузите текстовый процессор WORD

2. Введите следующий текст:

Создание и обработка графических объектов

3. Назначьте отображение панели рисования на экране, для этого:

	[image: image305.png]



	выберите ВидПанель инструментовРисование


4. Создайте овал в документе, для этого:

	[image: image306.png]



	нажмите кнопку Овал на панели рисования [image: image307.png]




	[image: image308.png]



	расположите курсор (в форме крестика) в месте размещения одного из краев овала

	[image: image309.png]



	нажмите кнопку мыши и протащите указатель до получения овала требуемой формы и размера


5. Самостоятельно создайте прямоугольник (кнопка Прямоугольник [image: image310.png]


на Панели рисования) и треугольник (с помощью кнопки [image: image311.png]


Линия)

6. Создайте прямоугольник и овал правильной формы (при рисовании нажата клавиша Shift)

7. Отредактируйте созданные графические объекты, для этого:

	[image: image312.png]



	подведите курсор к любому из объектов, и после того, как курсор примет форму стреловидного креста, щёлкните мышью (объект выделен)

	[image: image313.png]



	используя панель рисования, измените:


	[image: image314.png]


Цвет линии

[image: image315.png]


Цвет заливки 

[image: image316.png]


Тип линии 

[image: image317.png]


Тип штриха
	[image: image318.png]


Объём

[image: image319.png]


Тень 

[image: image320.png]


Вид стрелки

     (для линии)

 


	[image: image321.png]



	-снимите выделение с объекта – щелчок вне объекта


8. Переместите графические объекты, поменяв их взаимное расположение, для этого:

	[image: image322.png]



	подведите курсор к границе объекта так, чтобы курсор принял форму стреловидного крестика и перетащите объект


9. Сгруппируйте несколько графических объектов, для этого:

	[image: image323.png]



	поочерёдно выделите несколько объектов при нажатой клавише Shift

	[image: image324.png]



	на панели рисования откройте меню Действия

	[image: image325.png]



	выберите команду Группировать
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10. Переместите сгруппированный объект на текст

11. Измените размещение объекта относительно текста, для этого:

	[image: image327.png]



	объект выделить и на панели рисования откройте меню Рисование

	[image: image328.png]



	выберите ПорядокПоместить за текстом
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12. Измените размеры графических объектов. Для этого:

	[image: image330.png]



	выделите объект (или группу объектов)

	[image: image331.png]



	установите курсор на один из маркеров выделяющей рамки (форма курсора – двухсторонняя стрелка) и переместите мышку

	[image: image332.png]



	выполните предыдущую операцию при нажатой клавише Shift или Ctrl и просмотрите результат


13. Вставьте в документ и настройте автофигуру, для этого:

	[image: image333.png]



	на панели рисования откройте меню Автофигуры

	[image: image334.png]



	выберите любую автофигуру

	[image: image335.png]



	расположите курсор (в форме крестика) в месте размещения одного из краёв фигуры

	[image: image336.png]



	нажмите кнопку мыши и протащите указатель до получения фигуры требуемой формы и размера

	[image: image337.png]



	измените цвет, заливку, объём и другие параметры фигуры


14. Создайте графический объект произвольной формы, для этого:

	[image: image338.png]



	в меню Автофигуры выберите ЛинииПолилиния

	[image: image339.png]



	нажав левую кнопку мыши, нарисуйте линию произвольной формы (закончить рисование – двойной щелчок)
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15. Измените созданный объект:

	[image: image341.png]



	выделите его и выберите ДействияНачать изменение узлов

	[image: image342.png]



	с помощью курсора перетащите точки перегиба в нужном направлении


16. Измените параметры графических объектов используя меню ФорматАвтофигура (самостоятельно)

17. Результат показать преподавателю.

18. Вставить новую страницу в документ:

	[image: image343.png]



	поставьте курсор в пустой строке после всего текста

	[image: image344.png]



	выберите ВставкаРазрывНачать новую страницу 
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19. Введите следующий текст:

Вставка рисунков из файла

20. Скопируйте текст 10 раз

21. Вставьте в документ рисунок из файла, для этого:

	[image: image346.png]



	выберите ВставкаРисунокИз файла

	[image: image347.png]



	выберите любой файл из списка и подтвердите свой выбор Добавить


22. Измените размер и расположение рисунка:

	[image: image348.png]



	выделите рисунок (одинарный щелчок по рисунку)

	[image: image349.png]



	установите курсор на один из маркеров выделяющей рамки (форма курсора – двусторонняя стрелка) и переместите мышку

	[image: image350.png]



	переместите рисунок на текст, просмотрите результат


23. Переместите рисунок в объект Надпись, для этого:

	[image: image351.png]



	на панели рисования выберите кнопку Надпись [image: image352.png]




	[image: image353.png]



	расположите курсор (в форме крестика) в месте размещения одного из краев надписи

	[image: image354.png]



	нажмите кнопку мышки и протащите указатель до получения размера как у рисунка

	[image: image355.png]



	выделите рисунок и вырежьте его

	[image: image356.png]



	курсор установить внутри надписи, выполните вставку из буфера

	[image: image357.png]



	переместите рисунок на текст, просмотрите результат


24. Создайте обтекание рисунка текстом, для этого:

	[image: image358.png]



	выделите Надпись

	[image: image359.png]



	выберите ФорматНадпись

	[image: image360.png]



	выберите закладку Положение

	[image: image361.png]



	назначьте режим В тексте и подтвердите Оk


25. Результат показать преподавателю.

Создание текстовых эффектов

26. Вставить новую страницу в документ

27. Выберите ВидПанель инструментовWordArt
28. Создать документ по образцу, для этого:

	[image: image362.png]



	на панели WordArt выберите кнопку Добавить объект WordArt [image: image363.png]




	[image: image364.png]



	выберите подходящий вариант и Ok

	[image: image365.png]



	удалите ТЕКСТ НАДПИСИ

	[image: image366.png]



	введите АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК и нажмите Ok

	[image: image367.png]



	при необходимости измените размер вставленного объекта по высоте и его расположение на станице

	[image: image368.png]



	вставьте надпись и введите в нее маркированный список

	[image: image369.png]



	добавьте еще надпись и введите в нее символ телефона и номер


29. В режиме предварительного просмотра сравните созданный документ с образцом:
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30. Используя панель WordArt, измените объект по своему усмотрению

31. Результат показать преподавателю.

32. Документ сохранить под именем Практическая работа № 5 и закрыть приложение

[image: image371.png]


Вопросы для проверки знаний и умений

1. Что называется графическим объектом в Word? Что такое метафайл?

2. Каковы способы размещения рисунка?

3. Каким образом нарисовать фигуру правильной формы?

4. Как изменить размеры графического объекта? Как переместить графический объект?

5. Каким образом сгруппировать графические объекты?

6. Каким образом поместить графический объект за текстом?

7. Как вставить рисунок в документ?

8. Что такое Надпись? Что может быть размещено в Надписи? Как создать обтекание Надписи текстом?

Практическая работа № 6

Тема: «СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ТАБЛИЦ, ВЫЧИСЛЕНИЯ В ТАБЛИЦАХ»

Цель работы: получить навыки использования таблиц в текстовом документе.

Таблица состоит из n столбцов (n>= 1) и m строк (m>= 1). Основной структурный элемент таблицы - ячейка, т.е. фрагмент документа на пересечении столбца и строки. Ячейку таблицы можно считать «микродокументом» - это обычный фрагмент документа, который подчиняется почти всем законам «нормального» текста. Ячейка может состоять из нескольких строк (абзацев), может содержать рисунки и рисованные объекты, текст ячейки можно форматировать по обычным правилам.

Порядок выполнения:

1. Загрузите текстовый процессор WORD

Создание таблицы

2. Создайте таблицу по следующему образцу:

	 
	   понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница

	     1.
	     Математика
 
	    Литература
 
	     Математика
 
	    Русский язык
 
	    Физкультура
 

	     2.
	     Физика
 
	    Информатика
 
	     Литература
 
	      Этика
 
	    Математика
 

	     3.
	     Литература
 
	    Русский язык
 
	    Русский язык
 
	    Математика
 
	     Литература
 

	     4.
	     Физкультура
 
	     Математика
 
	     Физика
 
	     Информатика
 
	    Информатика
 


Для этого:

	[image: image372.png]



	установите Отступ слева и Отступ первой строки = 0

	[image: image373.png]



	выполните ТаблицаДобавить таблицу

	[image: image374.png]



	установите число столбцов - 6, число строк - 5.

	[image: image375.png]



	введите в ячейки таблицы соответствующий текст.


Редактирование таблицы

3. Отредактируйте таблицу:

	[image: image376.png]



	уменьшите ширину первого столбца (переместить указатель на горизонтальной линейке).

	[image: image377.png]



	выделите столбцы с 2 по 6 (установите курсор над вторым столбцом так, чтобы он принял форму черной стрелки, направленной вниз, и протащите до 6 столбца)

	[image: image378.png]



	выровняйте ширину выделенных столбцов ТаблицаАвтоподборВыровнять ширину столбцов

	[image: image379.png]



	выделите всю таблицу ТаблицаВыделить таблицу

	[image: image380.png]



	отцентрируйте текст в таблице.

	[image: image381.png]



	для первого столбца и строки установите шрифт Полужирный [image: image382.png]


и Заливку

	[image: image383.png]



	основной текст таблицы отформатируйте Курсивом [image: image384.png]


.


4. В режиме предварительного просмотра сравните полученный документ с образцом.

5. Удалите последний столбец таблицы:

	[image: image385.png]



	выделите столбец

	[image: image386.png]



	выполните ТаблицаУдалить столбцы


6. Вставьте строку в таблицу:

	[image: image387.png]



	выделите вторую строку (щелчок мышкой на полях слева от строки)

	[image: image388.png]



	выполните ТаблицаДобавить строки


7. Вставьте столбец в таблицу:

	[image: image389.png]



	Выделите последний столбец

	[image: image390.png]



	Выполните ТаблицаВставить столбцы справа

	[image: image391.png]



	Ввести предметы для субботы


8. Измените ширину нового столбца и высоту новой строки:

	[image: image392.png]



	выделите столбец 

	[image: image393.png]



	выполните ТаблицаСвойства таблицы

	[image: image394.png]



	выберите закладку Столбец 

	[image: image395.png]



	установите ширину столбца 2см

	[image: image396.png]



	подтвердите свой выбор Оk


[image: image397]
	[image: image398.png]



	выделите строку

	[image: image399.png]



	выполните ТаблицаСвойства таблицы 

	[image: image400.png]



	выберите закладку Строка 

	[image: image401.png]



	установите высоту строки 2 см

	[image: image402.png]



	подтвердите свой выбор Оk


9. Оформите таблицу, используя режим авто форматирования, для этого:

	[image: image403.png]



	выделите всю таблицу 

	[image: image404.png]



	выполните ТаблицаАвтоформат

	[image: image405.png]



	в списке выберите любой вариант и подтвердите Оk


10. Вставить новую страницу в документ:

	[image: image406.png]



	поставьте курсор в пустой строке после всего текста


Создание таблицы усложненной структуры

11. Создайте таблицу по следующему образцу:
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Для этого:

	[image: image408.png]



	добавьте таблицу из 3 столбцов и 11 строк

	[image: image409.png]



	уменьшите ширину первого столбца

	[image: image410.png]



	выровните ширину второго и третьего столбца

	[image: image411.png]



	выделите третий столбец

	[image: image412.png]



	выполните ТаблицаРазбить ячейки

	[image: image413.png]



	установите число столбцов 6, число строк - не менять, подтвердите Оk

	[image: image414.png]



	выделите 6 ячеек справа первой строки

	[image: image415.png]



	выполните ТаблицаРазбить ячейки

	[image: image416.png]



	установите число столбцов - 6, количество строк - 2, подтвердите Оk

	[image: image417.png]



	выделите 6 ячеек (сверху, справа)

	[image: image418.png]



	выполните ТаблицаОбъединить ячейки


12. Введите в таблицу текст, оформив первый столбец как нумерованный список

Вычисления в таблицах

13. В пустые ячейки (кроме последнего столбца) введите произвольные числовые значения

14. В каждую ячейку последнего столбца введите формулы для расчета средней оценки, для этого:

	[image: image419.png]



	установите курсор в пустую ячейку

	[image: image420.png]



	выберите ТаблицаФормула в поле Формула

	[image: image421.png]



	введите = AVERAGE (LEFT)

	[image: image422.png]



	подтвердите Оk
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15. Измените ориентацию текста в ячейках, для этого:

	[image: image424.png]



	выделите ячейки, содержащие слово Зачет

	[image: image425.png]



	выберите ФорматНаправление текста

	[image: image426.png]



	выберите вариант ориентации и подтвердите Оk
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16. Отсортируйте фамилии по алфавиту, для этого: 

	[image: image428.png]



	выделите ячейки, содержащие фамилии 

	[image: image429.png]



	выберите ТаблицаСортировка

	[image: image430.png]



	установите режим по возрастанию и подтвердите Оk


17. Просмотрите результат в режиме предварительного просмотра

18. Отмените границы для таблицы, для этого:

	[image: image431.png]



	 выделите всю таблицу

	[image: image432.png]



	выполните ФорматГраницы и заливка

	[image: image433.png]



	выберите закладку Границы и назначьте тип границ Нет


19. Назначьте границы (рамка или сетка) для нескольких ячеек таблицы (самостоятельно).

20. Результат показать преподавателю.

21. Документ сохранить под именем Практическая работа № 6 и закрыть приложение

[image: image434.png]


Вопросы для проверки знаний и умений

1. Что является ячейкой таблицы в Word? Что может быть помещено в ячейку?

2. Каким образом создать таблицу в Word?

3. Каким образом добавить столбцы (строки)? Каким образом удалить столбцы (строки)?

4. Каким образом можно изменить ширину столбцов и высоту строк?

5. Как разбить ячейку на несколько ячеек? Объединить несколько ячеек в одну?

6. Как ввести формулу в ячейку таблицы? 

7. Каким образом отсортировать таблицу?

Часть 4 ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СРЕДСТВА ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТА

Практическая работа № 7

Тема: «ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТЕЗАУРУСА, АВТОЗАМЕНА, ОБМЕН ДАННЫМИ МЕЖДУ ПРИЛОЖЕНИЯМИ, ЗАПИСЬ МАТЕМАТИЧЕСКИХ ФОРМУЛ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ШАБЛОНОВ»

Цель работы: закрепить навыки создания и редактирования документа, получить навыки обмена данными между приложениями из состава Microsoft Office, навыки записи математических формул, использования шаблонов. 

Тезаурус позволяет повысить выразительность текста путем подбора синонимов, анонимов или связанных слов замены повторяющих слов.

Автозамена позволяет автоматически корректировать типичные ошибки ввода и вставлять часто используемый текст (большие фрагменты с форматированием) или рисунок.

Обмен данными между приложениями Microsoft Office позволяет пользователю быстро и удобно объединить результаты своего труда в рамках одного документа Word. Для обмена между приложениями может использовать один из следующих способов: вставка данных путем копирования или перемещения; связывания данных как объект; внедрение данных как объект.

Запись математических формул ведется с помощью редактора формул (приложение Microsoft Equation.)

Шаблон определяет вид документа в целом. Он позволяет быстро оформить типовые документы, поскольку шаблон можно рассматривать как стандартный бланк, подготовленный для заполнения.

Порядок выполнения:
1. Загрузите текстовый процессор WORD

Использование тезауруса

2. Введите следующий текст:

Маленькой ёлочке холодно зимой
Из лесу Ёлочку взяли мы домой
Бусы повесили, встали в хоровод
Весело, весело встретим Новый год.

3. Замените слово «Маленький» синонимом, для этого:

	[image: image435.png]



	выделите слово «Маленький» или поместите на него курсор

	[image: image436.png]



	выполните СервисЯзыкТезаурус (откроется диалоговое окно)

	[image: image437.png]



	в поле Искать введите поисковый контекст (Маленькой), если он не введен

	[image: image438.png]



	выберите из списка слово с наиболее подходящим смысловым оттенком

	[image: image439.png]



	выберите Вставить
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4. Замените синонимами слова «холодно», «взяли», «весело» (самостоятельно)

5. Замените некоторые слова антонимами (в списке выбрать антонимы)

6. Результат показать преподавателю.

 

Автозамена

7. Вставить новую страницу в документ.

8. Создайте элемент автозамены ошибочного слова преключатель, правильным словом переключатель, для этого:

	[image: image441.png]



	выполните СервисПараметры автозамены, закладка Автозамена

	[image: image442.png]



	в поле Заменить введите преключатель

	[image: image443.png]



	в поле на переключатель

	[image: image444.png]



	установите Заменить при вводе

	[image: image445.png]



	нажмите Добавить, Оk
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9. Введите в документ слово преключатель. Нажмите после него пробел, просмотрите результат.

10. Создайте элемент автозамены при вводе форматированным текстом. Для этого:

	[image: image447.png]



	введите своё Имя, Отчество, Фамилию, отформатируйте введённый текст (измените размер, начертание, тип шрифта др.)

	[image: image448.png]



	выделите текст

	[image: image449.png]



	выполните СервисПараметры автозамены, выберите переключатель Форматированный текст

	[image: image450.png]



	в поле Заменить введите свои инициалы, нажмите Добавить, Оk


11. В документе введите свои инициалы, нажмите пробел, просмотрите результат.

12. Результат показать преподавателю.

Обмен данными между приложениями

1 способ – вставка копирования или перемещения

13. Вставить новую страницу в документ.

14. Загрузите приложение - источник данных, например графический редактор Paint (ПускПрограммыСтандартные)

15. Откройте любой файл – точечный рисунок или создайте несложный рисунок самостоятельно

16. Выделите нужный фрагмент рисунка и поместите его в буфер обмена (ПравкаКопировать) и закройте графический редактор (можно без сохранения)

17. Переключитесь в приложение – приемник (разверните Word)

18. Выполните ПравкаВставить
19. Перейдите в режим редактирования рисунка (двойной щелчок по вставленному объекту)

20. Внесите произвольные исправления в рисунок. Выйти из режима редактирования – щелчок вне объекта.

2 способ – связывание данных как объект

21. Вставить новую страницу в документ.

22. Загрузите приложение - источник данных - окно приложения Excel

23. На новом Листе создайте и сохраните следующую таблицу:

	Фамилия
	  Адрес          
	Дата рождения
	Телефон

	Иванов
	 
	 
	 

	Петров
	 
	 
	 

	Сидоров
	 
	 
	 


24. Выделите таблицу и скопируйте её в буфер обмена

25. Переключитесь в приложение – приемник (разверните Word)

26. Установите курсор в место вставки и выполните ПравкаСпециальная вставка
27. В появившемся окне выберите переключатель Связать, в поле Как выберите значение Лист Microsoft Excel (объект), Ok
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28. Сохранить документ под именем Практическая работа № 7_1 и закройте его

29. Активизируйте приложение Excel

30. Внесите произвольные исправления в таблицу (добавьте данные, измените форматирование) и сохраните таблицу без изменения имени

31. Активизируйте приложение Word, откройте документ Практическая работа № 7_1, просмотрите изменения в связанной таблице.

32. Результат показать преподавателю.

Запись математических формул

33. Вставить новую страницу в документ.

34. Создайте следующий фрагмент формулы

[image: image452.png]


, для этого:

	[image: image453.png]



	поместите курсор в точку вставки формулы и выполните ВставкаОбъект, закладка Создание

	[image: image454.png]



	в поле Тип объекта выберите Microoft Equation 3.0, OK (открыли редактор формул)

	[image: image455.png]



	в появившейся Панели инструментов выберите Шаблоны сумм
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	выберите Шаблон суммы с верхним и нижним пределами (крайний правый шаблон в верхнем ряду)


[image: image457.jpg]



	[image: image458.png]



	введите нужный символ, число или выражение в каждый из слотов, предварительно помещая туда курсор

	[image: image459.png]



	завершите запись формулы (щелчок за пределами рамки или Esc)


35. Создайте формулы с фигурными скобками по образцу:
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	откройте редактор формул

	[image: image462.png]



	в слоте ввода введите у=

	[image: image463.png]



	выберите Шаблоны скобок и нажмите соответствующую скобку
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	[image: image465.png]



	поместите курсор в слот и выберите Шаблоны матриц [image: image466.png]


, выберите шаблон второй в верхней строке [image: image467.png]
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	в верхний и нижний слоты введите соответствующие выражения

	[image: image469.png]



	завершите запись формул


36. Измените формат для каждой из формул:

	[image: image470.png]



	выделите формулу (одинарный щелчок)
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	выберите ФорматОбъект, закладка Положение, Вокруг рамки

	[image: image472.png]



	увеличьте размер формулы и переместите формулу так, чтобы они не перекрывали друг друга


37. Напечатайте текст: 

Решение квадратного уравнения ax2 +bx+c=0

В зависимости от знака дискриминанта квадратного уравнения D=b2 - 4ac возможны три случая:

1. Если D>0, то имеются два различных вещественных корня, которые можно вычислить по следующим формулам:
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2. Если D=0, то имеется один единственный корень (точнее, двукратный корень):

[image: image474.png]




3. Если D<0, то вещественных корней нет.

38. Сохранить документ под именем Практическая работа № 7_1

39. Результат показать преподавателю.

Использование шаблонов

40. Создайте новый документ: выполните ФайлСоздать, закладка Письма и факсы, Стандартный факс

41. Выберите переключатель Документ и нажмите Ок

42. Замените фрагменты текста в квадратных скобках по своему усмотрению.

43. Сохранить документ под именем Практическая работа № 7_2

44. Результат показать преподавателю.

45. Закрыть все приложения.

[image: image475.png]


Вопросы для проверки знаний и умений

1. Что называется тезаурусом? Опишите технологию применения тезауруса.

2. Опишите технологию создания элемента Автозамены. Как вставить в текст элемент автозамены?

3. Опишите технологию связывания данных в различных программах?

4. Каким образом подключить приложение Microsoft Equation. Для чего оно применяется? 
