Практическая работа № 1
по теме «Создание документов в текстовых редакторах»

1. Откройте текстовый редактор Ms Word 
2. Задайте следующие параметры страницы:
1) Ориентация Альбомная
2) Формат страниц ширина - 7 см, высота  - 5 см.
3) Размеры полей верхнее и нижнее – 0, 5 см, левое и правое – 0, 7 см.
3. Наберите текст.
Афиша
«Серый волк и Красная шапочка»
Проведите время с комфортом. Только у нас можно окунуться в детство!!!

 123-45-67,  Faun@com.ru.
4. Создайте собственный шаблон и сохраните его под именем ШАБЛОН.
1) Задайте следующие параметры страницы:
· Ориентация Книжная
· Формат страниц А4
· Размеры полей верхнее и нижнее –1, 5 см, левое – 1 см,  правое – 1, 5 см.
2) В верхнем колонтитуле введите свою Фамилию, Имя и класс.
3) В нижнем колонтитуле Дату



Практическая работа № 2
по теме «Форматирование символов и абзацев»

1. Откройте текстовый редактор Ms Word 
2. Задайте следующие параметры страницы:
a. Ориентация Альбомная
b. Формат страниц А5
c. Размеры полей верхнее и нижнее - 1 см, левое -  1,5 см, правое – 1 см.
3. Наберите текст.
Билл Гейтс (родился 28 октября 1955 в (19551028)Сиэтле) — американский предприниматель и общественный деятель, специалист по компьютерной технике.
Гейтс самостоятельно научился программировать в 13 лет. Еще будучи студентом Гарвардского университета, он совместно с Полом Алленом в  1975 году зарегистрировал свою фирму под названием Microsoft. До июня 2008 года являлся руководителем компании, после ухода с поста остался в должности её неисполнительного председателя совета директоров.
Гейтс предложил для персональных компьютеров компании IBM операционную систему, которую он назвал MS-DOS. Этой операционной системой  стали снабжать все компьютеры IBM PC. Прибыль, полученная от  MS-DOS, позволила фирме Microsoft продвинуться и в другие области программного обеспечения. Наиболее известная разработка последних лет – это операционная система для персональных компьютеров WINDOWS.
Девиз Гейтса: «Всегда будь молод и не пей ничего, кроме лимонада». Он всегда первый во всех начинаниях. Написанная им книга «Дорога в будущее», где говорится о новых технологиях и их роли в жизни человека, выдержала несколько изданий, издана она  и в русском переводе. Самая любимая его вещь – компьютер, и он хотел бы, чтобы написанные им программы заставили поставить компьютеры в каждый дом.
4. Отформатируйте текст по указанным правилам:
1.  Первый абзац Times New Roman, курсив, синий, кегль 14
2. Второй абзац Courier New, полужирный курсив, зеленый, кегль 12
3. Третий абзац Arial, подчеркнутый курсив, красный, кегль 8
4. Четвертый абзац, коричневый, кегль 13

5. Оформить отступления абзацев на 1 см

6. Слова Билл Гейтс выделите желтым цветом, а слова  Microsoft, MS-DOS, WINDOWS- синим цветом.
7. Настройте межстрочный интервал полуторный.
8. Наберите слово ПРОГРАММА. Установите смещение отдельных символов вверх и вниз.


Практическая работа № 3
«Вставка в документ формул и других объектов»
Задание 1. 
1. Откройте текстовый редактор Ms Word
2. Установите следующие размеры полей: левое - 2,5 см, правое – 1,5 см, верхнее и нижнее – 1 см.
3. В поле верхнего колонтитула введите свою Фамилию Имя и класс
4. В нижнем колонтитуле Дату.
Задание 2.  С помощью редактора формул наберите следующие формулы:
1. 

2. Алгоритм решения квадратного уравнения .
 Задание 3.  Создайте схему по образцу:
 (
ПРОЦЕССОР
ОПЕРАТИВНАЯ ПАМЯТЬ
УСТРОЙСТВА ВВОДА
ДОЛГОВРЕМЕННАЯ ПАМЯТЬ
УСТРОЙСТВА ВЫВОДА
МАГИСТРАЛЬ
)







 (
ИВАНОВ ИВАН
IVANOV IVAN
)[image: j0252349]Задание 4.  
Создайте векторный рисунок  
по образцу




Практическая работа № 4
«Нумерованные и маркированные списки»
Задание 1. 
1. Наберите текст 
Функциональная схема компьютера
Процессор
Оперативная память
Устройства ввода
Устройства вывода
Долговременная память
2. Сделайте ещё две копии данного текста 
Задание 2.  
1. Представьте первый  текст в виде нумерованного списка
2. Представьте второй  текст в виде маркированного списка
Задание 3.  
1. Дополните третий фрагмент следующим текстом 
Устройства ввода информации
Сканер
Ручной
Барабанный
Планшетный
Клавиатура
Мышь
Микрофон
Устройства вывода информации
Принтер
Матричный
Струйный
Лазерный
Монитор
Наушники
2. Представьте получившийся  текст в виде многоуровневого списка


Практическая работа № 5
«Таблицы»
Задание 1.  
1. Включите режим Отобразить все символы
2. Наберите текст используя  клавишы Tab и Enter 
Расписание дополнительных занятий в 9 классах
класспонедельниквторниксредачетвергпятница¶
9аматематикафиз-рафизикарус.язин.яз¶
9бинформатикаматематикаин.язфиз-рафизика¶
3. Преобразуйте данный текст в таблицу
Задание 2.  
1. Вставьте пустую таблицу размером 33
2. Заполните ее текстом по образцу.

	
Министерство
 гидрометеорологии
России
	
	
Филиал метеостанции 
в г. Лабытнанги
Обская ул. 22Б
От_________№______



	Справка
Средняя температура воздуха в период с 01.09.2011 по 01.11.2011 составила  +90, что выше на 20 за исходный период прошлого года.


	Директор
Филиала метеостанции 
в г. Лабытнанги
	
	
Л.Е. Сухаретская



3. Применить к таблице  «Границы», «Нет границы»
Задание 3.  
3. Нарисуйте  и заполните таблицу  по образцу

	Виды соревнований
	Результаты соревнований

	
	1 разряд
	2 разряд
	3 разряд

	Плавание
	20%
	70%
	10%

	Гимнастика
	10%
	40%
	50%

	Прыжки
	5%
	80%
	15%
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