Практическая работа №1

Набор и форматирование текста (абзац, тип и размер шрифта)

1. Наберите текст:

Гарри почти всё время проводил у себя в комнате со своей совой. Он решил назвать её Хедвиг; это имя он откопал в "Истории Магии", и оно ему очень понравилось. Новые учебники были захватывающе интересными; читая их, он нередко засиживался допоздна, а Хедвиг влетала и вылетала в распахнутое окно, когда ей хотелось. Хорошо, что тётя Петуния больше не приходила пылесосить – Хедвиг любила приносить Гарри дохлых мышей. Каждый вечер, перед тем, как отправиться в постель, Гарри зачёркивал ещё одну клеточку на стенном календаре, и считал, сколько осталось до первого сентября.


2. Отредактируйте текст в соответствии с образцом:
	Гарри почти всё время проводил у себя в комнате со своей совой. Он решил назвать её Хедвиг; это имя он откопал в "Истории Магии", и оно ему очень понравилось.
	Новые учебники были захватывающе интересными; читая их, он нередко засиживался допоздна, а Хедвиг влетала и вылетала в распахнутое окно, когда ей хотелось. Хорошо, что тётя Петуния больше не приходила пылесосить – Хедвиг любила приносить Гарри дохлых мышей.
	Каждый вечер, перед тем, как отправиться в постель, Гарри зачёркивал ещё одну клеточку на стенном календаре, и считал, сколько осталось до первого сентября.

* * *

	Для этого:
1. Выделите текст и на панели инструментов нажмите <По ширине> .
2. Выделите текст и на панели инструментов сначала нажмите <Гарнитура> и выберите шрифт Times New Roman, потом нажмите <Кегль> и выберите размер шрифта 12.
	
Для создания абзацев выполните последовательность действий:
1. Установите курсор в начало первого предложения и нажмите клавишу  <Tab>.
2. Установите курсор в начало третьего предложения и нажмите, по очередно, клавиши <Enter> и <Tab>.
3. Повторите п.2 для последнего абзаца.
или*
1. Установите курсор в начало первого предложения.
2. В строке меню выбрать <Формат> →<Абзац>.
3. Во вкладке <Отступы и интервалы>  в значение <Первая строка> установить 1,5 см.
4. Нажать ОК.
5. Установите курсор в начало третьего предложения и нажмите клавишу <Enter>. Отступ абзаца установится автоматически.
6. Повторите п.5 для последнего абзаца.

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàáîòà ¹1

 

 

Íàáîð è ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà (àáçàö, òèï è ðàçìåð øðèôòà)

 

 

1.

 

Íàáåðèòå òåêñò:

 

 

Ãàððè ïî÷òè âñ¸ âðåìÿ ïðîâîäèë ó ñåáÿ â êîìíàòå ñî ñâîåé ñîâîé. Îí ðåøèë íàçâàòü å¸ 

Õåäâèã; ýòî èìÿ îí îòêîïàë â "Èñòîðèè Ìàãèè", è îíî åìó î÷åíü ïîíðàâèëîñü. Íîâûå 

ó÷åáíèêè áûëè çàõâàòûâàþùå èíòåðåñíûìè; ÷èòàÿ èõ, îí íåðåäêî çàñèæèâàëñÿ äîïîçäíà, à 

Õåäâèã âëåòàëà è âûëåòàëà â ðàñïàõíóòîå îêíî, êîãäà åé õîòåëîñü. Õîðîøî, ÷òî ò¸òÿ Ïåòóíèÿ 

áîëüøå íå ïðèõîäèëà ïûëåñîñèòü 

–

 

Õåäâèã ëþáèëà ïðèíîñèòü Ãàððè äîõëûõ ìûøåé. 

Êàæäûé âå÷åð, ïåðåä òåì, êàê îòïðàâèòüñÿ â ïîñòåëü, Ãàððè çà÷¸ðêèâàë åù¸ îäíó êëåòî÷êó íà 

ñòåííîì êàëåíäàðå, è ñ÷èòàë, ñêîëüêî îñòàëîñü äî ïåðâîãî ñåíòÿáðÿ.

 

 

 

2.

 

Îòðåäàêòèðóéòå òåêñò

 

â ñîîòâåòñòâèè ñ îáðàçöîì:

 

 

Ãàððè ïî÷òè âñ¸ âðåìÿ ïðîâîäèë ó ñåáÿ â êîìíàòå ñî ñâîåé ñîâîé. Îí ðåøèë íàçâàòü å¸ 

Õåäâèã; ýòî èìÿ îí îòêîïàë â "Èñòîðèè Ìàãèè", è îíî åìó î÷åíü ïîíðàâèëîñü.

 

 

Íîâûå ó÷åáíèêè áûëè çàõâàòûâàþùå èíòåðåñíûìè; ÷èòàÿ èõ, îí íåðåäêî 

çàñèæèâàëñÿ 

äîïîçäíà, à Õåäâèã âëåòàëà è âûëåòàëà â ðàñïàõíóòîå îêíî, êîãäà åé õîòåëîñü. Õîðîøî, ÷òî 

ò¸òÿ Ïåòóíèÿ áîëüøå íå ïðèõîäèëà ïûëåñîñèòü 

–

 

Õåäâèã ëþáèëà ïðèíîñèòü Ãàððè äîõëûõ 

ìûøåé.

 

 

Êàæäûé âå÷åð, ïåðåä òåì, êàê îòïðàâèòüñÿ â ïîñòåëü, Ãàððè çà÷¸ðê

èâàë åù¸ îäíó 

êëåòî÷êó íà ñòåííîì êàëåíäàðå, è ñ÷èòàë, ñêîëüêî îñòàëîñü äî ïåðâîãî ñåíòÿáðÿ.

 

 

* * *

 

 

 

Äëÿ ýòîãî:

 

1.

 

Âûäåëèòå òåêñò è íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íàæìèòå <Ïî øèðèíå> .

 

2.

 

Âûäåëèòå òåêñò è íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñíà÷àëà íàæìèòå <Ãàðíèòóðà> è âûáåðèòå 

øðèôò 

Times

 

New

 

Roman

, ïîòîì íàæìèòå <Êåãëü> è âûáåðèòå ðàçìåð øðèôòà 12.

 

 

 

Äëÿ ñîçäàíèÿ àáçàöåâ âûïîëíèòå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé:

 

1.

 

Óñòàíîâèòå êóðñîð â íà÷àëî ïåðâîãî ïðåäëîæåíèÿ è íàæìèòå êëàâèøó  <

Tab

>.

 

2.

 

Óñòàíîâèòå êóðñîð â íà÷àëî òðåòüåãî ïðåäëîæåíèÿ

 

è íàæìèòå, ïî î÷åðåäíî, êëàâèøè 

<

Enter

> è <

Tab

>.

 

3.

 

Ïîâòîðèòå ï.2 äëÿ ïîñëåäíåãî àáçàöà.

 

или

*

 

1.

 

Установите курсор в начало первого предложения.

 

2.

 

Â ñòðîêå ìåíþ âûáðàòü <Ôîðìàò> 

>

<Àáçàö>.

 

3.

 

Âî âêëàäêå <Îòñòóïû è èíòåðâàëû>  â çíà÷åíèå <Ïåðâàÿ ñòðîêà> óñòàíîâèòü 1,5

 

ñì.

 

4.

 

Íàæàòü ÎÊ.

 

5.

 

Óñòàíîâèòå êóðñîð â íà÷àëî òðåòüåãî ïðåäëîæåíèÿ è íàæìèòå êëàâèøó <

Enter

>. 

Îòñòóï àáçàöà óñòàíîâèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

 

6.

 

Ïîâòîðèòå ï.5 äëÿ ïîñëåäíåãî àáçàöà.

 

