
Практическая работа № 2.1
Тема: Текстовый редактор: назначение и основные функции. Редактирование, форматирование текстовых документов. Настройка пользовательского интерфейса. Создание и редактирование текстового документа. Настройка интервалов, абзацных отступов.
 Цель работы: изучение интерфейса текстового процессора MS Word, знакомство с панелями инструментов, изучение основных приемов создания и редактирования документов, основных приемов работы с абзацами.
Задание 

Для получения практических навыков работы в текстовом процессоре MICROSOFT WORD выполните следующее задание:

1) Создайте новый документ в папке с номером вашей группы. Для этого откройте необходимую папку, нажмите правой кнопкой мыши (п.к.м.) и в контекстном меню выберите команду Создать – Документ Microsoft Word.

2) Наберите ниже приведенный текст, делая абзацные переходы (нажатие клавиши Enter) в конце смысловых= предложений и отформатируйте его. 
Текст к заданию   [image: image31.png]



Для форматирования текста выполните следующие действия:

1. Оформите заголовок текста следующим образом: шрифт – полужирный, Times New Roman, размер 14 пт, вразрядку с интервалом 4 пт. Используйте команды на панели инструментов на вкладке ГЛАВНАЯ – Шрифт [image: image2.png]Wonet



, Шрифт – Дополнительно – Интервал, предварительно выделив текст;

2. Текст оформите следующим образом: шрифт – Arial, полужирный курсив, размер 12 пт. Для этого предварительно выделите текст и щелкните последовательно левой кнопкой мыши (л.к.м.) на кнопках панели инструментов Ж, К, Размер шрифта - 12;
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3. Попробуйте заключить последнее предложение в рамку. Для этого предварительно выделив текст, выполните последовательно команды Граница  [image: image4.png]


 - Границы и заливка [image: image5.png]Tpannus! u 3anmexa.



. В диалоговом окне Границы установите параметры: Ширина: 2,25 пт, Цвет: авто. В диалоговом окне Заливка установите параметры: Узор: 20%.

4. Задайте установки режима сохранения, выполнив команду Файл -  Параметры, вкладка Сохранение, поле Автосохранение каждые 10 мин. 

5. Сохраните файл под именем Практическая работа №1 в своем каталоге в формате Word, последовательно выполнив команды Файл - Сохранить как.

6. Выполните поиск слов в тексте, начинающихся с «заболеван».  Для этого используйте команду на панели инструментов Найти [image: image6.png]# Hain -



 и, далее, в диалоговом окне Расширенный поиск установите параметр поиска: Направление: Везде. Найдите все требуемые вхождения, нажимая на кнопку Найти далее.
7. Найдите все слова в тексте, начинающиеся с буквы Т, для этого в поле Найти наберите «пробел» и Т, нажмите кнопку Специальный и выберите Любая буква. Найдите все требуемые вхождения, нажимая на кнопку Найти далее.

8. Создайте элемент автотекста, для этого выделите словосочетание - внутренние болезни и на вкладке ВСТАВКА выберите команду Автотекст [image: image7.png]


  - Сохранить выделенный фрагмент в коллекцию автотекста. 
9. Создайте элемент автозамены: внутренние болезни, используя аббревиатуру вб. Для этого выполните следующие действия: нажмите на вкладку ФАЙЛ, выберите команду Параметры – Правописание – кнопка Параметры автозамены и в окне Автозамена выберите заменить вб на внутренние болезни. Нажмите кнопку Добавить, затем выберите новую команду из списка и нажмите Ок.
10. Предварительно установив курсор в начало текста, проверьте орфографию текста, выполнив команду Рецензирование - Правописание.
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11. Настройте параметры страницы с помощью последовательности команд Разметка страницы - Параметры страницы. 
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В окне Параметры страницы выберите вкладку Поля и установите следующие значения: Верхнее- 2см, Нижнее - 2см, Левое -3см, Правое - 3см. На вкладке Источник бумаги в группе От края до колонтитула установите верхнего - 1см, нижнего - 1см. В поле вертикальное выравнивание, выберите По верхнему краю, и далее в поле Применить укажите Ко всему документу.

12. На вкладке ВСТАВКА сформируйте верхний колонтитул (текст по центру, с нижним подчеркиванием) и нижний колонтитул (дата, время). В качестве текста верхнего колонтитула введите, например, следующий текст: «ГАПОУ СО «БТА».
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13. Создайте сноску с помощью команды Вставить сноску в меню ССЫЛКИ. В сноске добавьте текст 
Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности. М.: Издательский центр «Акамедия», 2008. – 310 с.
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Практическая работа №2.2.

Тема: Работа со списками. Создание и форматирование таблиц.

Цель работы: освоить основные приемы по созданию нумерованных, маркированных, многоуровневых списков в текстовом процессоре MS Word. Получение навыков работы с табличной информацией в среде текстового процессора MS Word, создание и редактирование таблицы.

Задание 1
Для получения практических навыков работы со списками в текстовом процессоре MICROSOFT WORD выполните следующее задание:

1. Подготовьте списки трех типов: маркированный, нумерованный и многоуровневый. Для этого выберите на вкладке ГЛАВНАЯ соответствующие команды [image: image13.png]


.

Следует отметить, что «звездочек» и номеров перед элементами списка вручную вводить не нужно, поскольку нумерация уровней списка будет происходить автоматически. Чтобы сформировать список типа маркированный, выделите текст, относительно которого будет создаваться данный тип списка и выполните команды ГЛАВНАЯ – Маркеры [image: image14.png]


, выберите любой Символ маркера. 

Чтобы сформировать список типа нумерованный, выделите текст, относительно которого будет создаваться данный тип списка и выполните команды ГЛАВНАЯ – Нумерация  [image: image15.png]


, выберите тип нумерации. 

Чтобы сформировать список типа многоуровневый, выделите текст, относительно которого будет создаваться данный тип списка и выполните команды ГЛАВНАЯ – Многоуровневый список [image: image16.png]


, выберите тип нумерации. 

В текстовом процессоре MS Word существует возможность изменить тип маркера. Для нумерованного списка, для маркированного списка, для многоуровневого списка.

Список для выполнения задания

К маркированному

Пифагору приписывается, например, изучение:

· свойств целых чисел и пропорций,

· доказательство теоремы Пифагора.

К нумерованному

Пифагор Самосский (VI в. до н. э.)
1. древнегреческий философ,

2. религиозный и политический деятель,

3. основатель пифагореизма,

4. математик.

К многоуровневому

Программное обеспечение

1. Системное программное обеспечение.

· Операционная система.

· Антивирусные средства.

2. Прикладное программное обеспечение.

· Графические редакторы.

· Растровые графические редакторы.

· Векторные графические редакторы.

· Текстовые редакторы.

· Простые текстовые редакторы.

· Текстовые процессоры.

1. Структура графической системы.

1.1. Дисплей.

1.2. Видеоадаптер.

1.3. Другие графические устройства.

2. Методы представления графических изображений.

2.1. Растровая графика.

2.2. Векторная графика.

3. Первые шаги в CorelDraw.

3.1. Рабочий экран.

3.2. Работа с объектами (начало).

4. Цвет.

4.1. Системы цветов.

4.2. Цвет в CorelDraw.

4.2.1. Заливка объектов.

4.2.2. Закраска контуров.

Задание 2. Работа с таблицами
Для получения практических навыков работы с таблицами в текстовом процессоре MICROSOFT WORD выполните следующее задание:

1. Создайте таблицу по следующему образцу:

Таблица 1

	№ п/п
	Фамилия и инициалы студента
	Дата занятия

	
	
	февраль

	
	
	1
	2
	3
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Андронов А.А.
	+
	+
	+
	+
	н
	н
	+
	+
	+
	+

	2
	Каварма Ю.В.
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	3
	Кузьменко В.М.
	+
	+
	н
	н
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	4
	Харапов В.А.
	+
	+
	+
	+
	+
	н
	н
	н
	н
	н

	5
	Иванов С.В.
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	6
	Грачев Б.П.
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	н
	н
	+


Для этого: в меню ВСТАВКА выберите команду Таблица – Вставить таблицу и укажите необходимое количество строк и столбцов, а также автоподбор ширины столбцов. Также вы можете нарисовать таблицу самостоятельно, использовать таблицу из приложения MS Excel, а также из встроенных экспресс-таблиц.
2. Отредактируйте таблицу: объедините необходимые ячейки – выделите ячейки и в контекстном меню (п.к.м.) выберите команду Объединить ячейки.
Введите в ячейки таблицы соответствующий текст.

3. Вставьте новую строку и столбец в таблицу, для этого поместите курсор в необходимую ячейку и в контекстном меню выберите соответствующую команду.
4. Измените ширину нового столбца и высоту новой строки:

а) выделите столбец, в контекстном меню выберите команду Свойства таблицы, в появившемся окне выберите вкладку Столбец, установите ширину столбца 2 см, нажмите Ок.
б) выделите строку, в контекстном меню выберите команду Свойства таблицы, в появившемся окне выберите вкладку Строка, установите высоту строки 2 см, нажмите Ок.
5. Задайте новый стиль таблице. Для этого выделите таблицу. В появившемся меню Работа с таблицами – Конструктор в стиле таблицы выберите любой стиль, например Таблица-сетка 4 – акцент 5. 
6. Выполните заливку одной из ячеек, для этого выделите необходимую ячейку, в меню ГЛАВНАЯ на панели инструментов выберите команду Заливка [image: image17.png]


. Выберите понравившийся цвет. 

Для того, чтобы произвести заливку только текста в ячейке, необходимо на панели инструментов в меню ГЛАВНАЯ выбрать команду Цвет выделения текста[image: image18.png]


, а для выделения текста команду Цвет текста [image: image19.png]


.
Практическая работа № 3.1.
Тема: Рисование в документе. Объекты WordArt. Диаграммы.

Цель работы: освоение приемов работы с панелью инструментов Рисование, научиться работать с объектами в текстовом документе, создавать диаграммы разных типов.
Задание 1. Рисование в документе
1. Для того, чтобы добавить готовый рисунок в документ, необходимо поставить курсор в место вставки и в меню ВСТАВКА нажать кнопку Рисунки. 
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В открывшемся окне выберите необходимый файл и нажмите кнопку Вставить. Например, в папке Студенты, выберите изображение Эмблема.jpg. 
2. Для того, чтобы создать рисунок самостоятельно в документе можно использовать различные автофигуры. Для этого в меню ВСТАВКА необходимо нажать на кнопку Фигуры и выбрать необходимую. 
Курсор изменится и примет вид крестика. Чтобы фигура появилась, необходимо поставить крестик в нужное место, зажать левую кнопку мыши и нарисовать фигуру нужного размера. После этого кнопку мыши можно отпустить.

Фигуры можно перекрасить как внутри, так и снаружи, можно повернуть, придать объем, сделать тень. Используйте для этого панели инструментов.
[image: image1.emf]1 

 

Сколько битов может быть в байте? 

Название «байт» (слово byte представляет собой сокращение словосочетания BinarYTErm  — 

«двоичный терм») было впервые использовано в 1956 году В. Бухгольцем при проектировании первого 

суперкомпьютера IBM 7030 Stretch. 

В 1950-х и 1960-х годах не было единого стандарта относительно количества битов в байте. В 

разных компьютерных системах байт содержал от 6 до 9 битов. 

Лишь с начала 1970-х годов в большинстве архитектур стали использовать байт размером 8 битов, 

и постепенно такое соотношение стало стандартным. 

Для устранения двусмысленности в компьютерной литературе иногда для точного 

обозначения последовательности 8 битов вместо термина «байт» используют термин  

«октет». 

Чтобы удалить фигуру, нужно ее выделить щелчком левой клавиши мыши и нажать кнопку Del. 

3. Создайте любую автофигуру, отформатируйте ее. Например, как на рисунке. 

4. Создайте схему с помощью автофигур, для этого в меню ВСТАВКА – Фигуры выберите фигуры Прямоугольник и Стрелка и оформите схему по образцу: 
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Задание 2. Объекты WordArt
Для вставки объекта WordArt необходимо нажать на кнопку [image: image22.png]


 на панели инструментов в меню ВСТАВКА и выбрать вид будущей надписи. 

В открывшемся окне введите свой текст, выберите для него тип шрифта, размер и начертание. Нажмите кнопку ОК. После этого с надписью можно работать как с обычным рисунком.

Задание 3. Работа с надписями
[image: image24.png]


Для добавления надписи необходимо нажать кнопку Текстовое поле на вкладке ВСТАВКА. 
В открывшемся меню выбрать вид надписи. Затем в появившемся окне ввести нужный текст и далее работать с надписью как с рисунком. Если в объекте надпись убрать заливку и контур линий, его можно поместить на любой другой объект, например, автофигуру.

[image: image25.png]



Практическая работа № 3.2.
Тема: Стили в документе. Использование гиперссылок.

Цель работы: научиться использовать стили в документе, приобрести практический опыт создания гиперссылок, гипертекстовых документов.
Задание 

Стили в документе

Вместо прямого форматирования используйте для форматирования документа стили, чтобы быстро и просто применять набор вариантов форматирования единообразно во всем документе.

Стиль — это набор параметров форматирования, таких как шрифт, размер, цвет, выравнивание абзаца и интервал между абзацами. Некоторые стили могут даже включать границы и заливку.

1. Ознакомьтесь со стандартными стилями, которые можно увидеть, нажав на кнопку Стили на вкладке ГЛАВНАЯ.
2. Вместо выполнения трех отдельных шагов для форматирования заголовка с параметрами: например - 16 пт, полужирный и Arial, можно воспользоваться стилем «Заголовок 1» и получить тот же результат за всего один шаг. Нет необходимости помнить параметры стиля «Заголовок 1». Чтобы применить стиль к заголовку, просто щелкните его (не требуется даже выделять весь текст заголовка), а затем из коллекции стилей выберите пункт Заголовок 1.
Для подзаголовков можно воспользоваться встроенным стилем «Заголовок 2», который гармонично смотрится со стилем «Заголовок 1» 
1. Экспресс-стили, отображаемые в коллекции стилей, разработаны для совместного использования. Например, дизайн экспресс-стиля «Заголовок 2» разработан как подчиненный по отношению к экспресс-стилю «Заголовок 1».

2. Основной текст документа автоматически форматируется в экспресс-стиле «Обычный».

3. Экспресс-стили можно применять к абзацам, а также к отдельным словам и символам. Например, можно выделить фразу, применив экспресс-стиль «Выделение».

4. При форматирования текста в виде части списка каждый элемент списка автоматически форматируется с использованием экспресс-стиля «Абзац списка».

Если впоследствии вы решите изменить дизайн заголовков, можно изменить стили «Заголовок 1» и «Заголовок 2», и в приложении Word вид всех заголовков документа будет обновлен автоматически. Можно также использовать другой набор экспресс-стилей или другую тему для изменения вида заголовков без изменения стилей.
3. Если вас не устраивает ни один из стандартных наборов, вы можете создать свой. Нажмите кнопку открытия окна стилей, чтобы получить доступ к настройкам. В окне стилей вы можете выбирать между отображением названий и названий с оформлением, устанавливая и снимая флажок Предварительный просмотр.
4. Создайте свой стиль, для этого нажмите кнопку Стили – Создать стиль [image: image23.png]


. Затем введите параметры для нового стиля по своему усмотрению. Нажмите ОК.
Слои форматирования можно увидеть с помощью инспектора стилей. На вкладке ГЛАВНАЯ в группе Стили нажмите кнопку вызова диалогового окна Стили. В нижней части области задач Стили щелкните Инспектор стилей 
Выбрать параметры области стилей можно в диалоговом окне, управление стилями 
Использование гиперссылок
Гиперссылка - это выделенные области документа, позволяющие переходить к другому документу, содержащему связанную информацию. Простейшим примером может служить энциклопедия, в которой в каждой статье встречаются ссылки на другие статьи.

Задание 
1. Наберите следующие тексты, сохраняя их в отдельных файлах. Имена файлов соответствуют названиям текстов. 
1. Франция.

Франция – это страна, где наверняка мечтал побывать каждый без исключения. Франция – страна-мечта, страна-сказка. Франция изящна, красива и романтична. Душевные прованские пейзажи, уютные маленькие деревеньки, грандиозные замки, города с несметным количеством достопримечательностей, шикарные пляжи Лазурного берега, великолепные альпийские горнолыжные курорты, утонченный вкус французской кухни и, конечно же, Париж…
2.Страна мечты.

Наверно, каждый мечтает хоть раз в жизни побывать в стране Бизе и Равеля, Гюго и

Мопассана, «отца мушкетеров» Александра Дюма и удивительного мечтателя, писателя- фантаста Жюля Верна.

Франция – одно из крупных государств западной Европы. Оно раскинулось от суровых скалистых берегов Нормандии до теплого лазурного берега Средиземного моря. Когда-то всю территорию Франции покрывали густые леса. Ныне они сохранились главным образом в горах. Самые высокие горы здесь – снежные Альпы. По обширным низменностям текут полноводные реки – Сена, Рона, Луара, Гаронна.
3.Париж

Париж– столица Франции, ее сердце, ее мозг, ее слава.

Париж – один из красивейших городов мира. Ни один город страны не принес Франции такой популярности в мире, как Париж.

Символ Парижа - знаменитая Эйфелева башня, построенная в 1889 году по проекту инженера

Эйфеля для Всемирной выставки. Высота башни 319 метров. На третьем этаже находится музей Эйфеля.

В начале строительства Эйфелевой башни 50 известных французов,  в  числе которых Дюма, написали петицию протеста против этого «железного монстра», который испортит весь вид Парижа. В наше время Эйфелева башня стала одним из самых посещаемых туристами памятником города.

2. Нужно связать эти тексты в гипертекст. Для этого в первом тексте выделите словосочетание «Страна мечты». В меню ВСТАВКА выбрать команду Ссылки-Гиперссылка, либо нажать п.к.м. на выделенном словосочетании и выбрать Гиперссылка. На экране появится окно диалога Вставка гиперссылки, в котором нужно найти необходимый файл.

3. Щелкнуть по кнопке ОК, и словосочетание «Страна мечты» изменит цвет и станет подчеркнутым. 
Страна мечты
4. Повторить эти действия для всех остальных слов - из первого документа.

5. После того, как все названия окажутся выделенными цветом и подчеркиванием, установить курсор на любой из них. Если, при нажатии клавиши Ctrl, курсор изменит свою форму и станет похож на правую руку с вытянутым указательным пальцем, значит, все сделано правильно. Задержите курсор на слове «Страна мечты», рядом появится табличка с полным именем файла, который связан с этим словом. При щелчке по этому слову загрузится файл Страна мечты.docх. 

6. Вернитесь к исходному тексту. Словосочетание «Страна мечты» изменило цвет. Это означает, что эту ссылку просмотрели. 

Удаление или изменение гиперссылки 
1. Удаление - щелкнуть по гиперссылке п.к.м. и выбрать в контекстном меню команду Удалить гиперссылку. 
2. Изменение - в контекстном меню выбрать команду Изменить гиперссылку. На экране появиться диалоговое окно Изменение гиперссылки.

ГАПОУ СО «БТА»
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