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Задания для практической части.

1. Открыть редактор Word, выбирая поочередно в Главном Меню:
 








2. Закрыть окно Word: 


3. Снова открыть Word.

4. Свернуть - 

 - окно Word до кнопки на нижней панели:,

5. [image: image1.png]=8




восстановить окно Word: 

,

6. развернуть окно Word,

7. [image: image2.png]=8




Восстановить и развернуть окно документа: 

8. Открыть документ c:\working\test.doc: мышью щелкнуть по кнопке  Открыть 

 и выбрать нужную папку (каталог) и документ (файл).

8.1. С помощью вертикальной линейки прокрутки и/или клавиш PageUp и PageDown научиться передвигаться по тексту вверх и вниз

8.2. Изменить масштаб отображения документа на экране (50%, 75%, 150%, 90%): для установки 90% надо щелкнуть в поле Масштаб и вручную заменить стоящее там число на 90 (можно без знака %).

8.3. Научится выделять (протянуть мышью при нажатой левой кнопке мыши) отдельный символ, несколько символов, слово, несколько слов, строку, несколько строк, абзац, несколько абзацев, весь текст (для выделения всего текста выбрать мышью в строке меню: Правка-Выделить все. (см. в test.doc Задание 8.3)

8.4. У абзаца изменить отступ, левую и правую границу форматирования: щелкнуть в произвольном  месте внутри абзаца и мышью передвигать указатели на горизонтальной линейке (см. в test.doc Задание 8.4)

(см. в test.doc Задание 8.5) Выделить фрагмент документа и выполнить, щелкая мышью по соответствующим клавишам, действия: Вырезать-Вставить, Копировать-Вставить, Отменить и Повторить последнее действие.











8.5. Изменить Шрифт, а также размер шрифта, жирность, курсив, подчеркивание, цвет (см. в test.doc Задание 8.6)  одного слова, строки, абзаца с помощью кнопок:




8.6. У одного из абзацев сделайте буквицу: щелкните внутри абзаца, в меню Формат выберите опцию Буквица, выберите понравившийся Вам вид буквицы (см. в test.doc Задание 8.7);

8.7. В тексте этого задания (см. в test.doc Задание 8.8) сознательно сделаны несколько ошибок, исправьте их вручную, используя клавиши 

 (стирающую символ справа от курсора) и 

 (стирает символ слева от курсора);




1.1. Закройте документ, не сохраняя его: Файл-Закрыть, на запрос о сохранении документа щелкните по кнопке Нет. 


2. Создать и сохранить в файле c:\working\ivanov.doc документы, образцы которых приведены на ниже (Справки).

Обратите внимание на следующее:

· сначала просто наберите текст в нужном порядке, а потом форматируйте его;

· абзацные отступы делайте не пробелами, а выставляя их движком на линейке, расположенной над документом;

· перед тем, как набирать учебные предметы и оценки по ним, нажмите на панели инструментов клавишу Нумерация, после набора списка предметов отожмите её;

· чтобы оценки были выровнены, надо пользоваться не пробелами, а табуляцией, например, после набора слова “письмо” дважды нажать на клавишу Tab

;
· предложение “Иванов Сергей окончил ... по предметам:” есть один абзац, поэтому, набирая его, не надо нажимать на клавишу Enter, Word сам сделает перенос;

· второй текст заново набирать не надо, просто по-новому отформатируйте первый;

· старайтесь точнее воспроизвести предложенный документ, при затруднениях обращайтесь к учителю.

Образец 1
Справка
г. Новосибирск

25.03.95

Об успеваемости ученика 3а класса Иванова Сергея.

Иванов Сергей окончил 3а класс школы №54 города Новосибирска, показав следующие знания по предметам:

1. письмо

- 4

2. математика

- 5

3. чтение 

- 5
между названием предмета и оценкой - символы табуляции

4. рисование

- 4

5. физкультура
- 
- 5

6. труд


- 5

Справка дана для предъявления в школу по месту жительства.

Директор школы №54





(А.И.Сидоров)

Образец 2
Справка
г. Новосибирск








25.03.95

Иванов Сергей окончил 3а класс школы №54 города Новосибирска, показав следующие знания по предметам:

1. письмо


- 4

2. математика

- 5

3. чтение 


- 5

4. рисование


- 4

5. физкультура

- 5

6. труд


- 5

Справка дана для предъявления в школу по месту жительства.

Директор школы №54





(А.И.Сидоров)

Выбрать эту кнопку - Microsoft Word





Удалить в Буфер Обмена





Копировать в Буфер Обмена





Отменить





Повторить





Вставить из Буфера Обмена





Закрыть документ
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Восстановить окно документа
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