Лабораторная работа №
«Основные приемы работы в WORD: ввод, редактирование, шрифтовое оформление документа»
Цель работы: научиться работать в текстовом процессоре Word, оформлять ввод текста, создавать документ, изменять размер и оформление текста, оформлять документ и привить интерес к предмету.
Оборудование: компьютер
Источники: 
1. Гохберг Информационные технологии: учебник для СПО.-М.:Изд.центр "Академия", 2008
2. Фуфаев Э.В. Пакеты прикладных программ.:Учеб пособие для сред.проф.образования.-Изд центр "Академия", 2008-353 с
Методические указания и задания к практической работе:
1. Установка шрифта: Меню –  Шрифт, в открывшемся окне диалога можно установить шрифт (обычно Times New Roman), начертание  обычный, курсив, полужирный, полужирный курсив), размер шрифта (для текстовых документов обычно используется 12,14).
2. Закрытие документа: Меню – Файл – Закрыть. Перед тем как закрыть ваш документ, Word спросит «Сохранить изменения». 
3.  Выделение размером шрифта (изменения размера шрифта):
- Выделите нужный фрагмент текста мышью.
- Откройте поле со списком «Размер» и щелкните по названию нужного шрифта
- Снимите выделение 
4.  Выделение полужирным (курсивом, подчеркиванием, жирным курсивом и т.п.) Шрифтом: 
- Выделите мышью фрагмента текста 
- На панели инструментов щелкните по пиктограмме с буквой Ж (К, Ч, Ж+К и т.п.)
- Снимите выделение
5. Работа с абзацами: Меню-абзац (красная строка, отступ, выравнивание текста)
[bookmark: _GoBack]6. Работа с цветом: Меню – граница-граница и заливка.

Контрольные вопросы:
1. Что такое процессор Word?
2. Какие операции с абзацем можно выполнять?
3. Что относится к форматированию текста?
4. Что относится к редактированию текста?
5. Какие команды используются при редактировании абзаца, текста?




Задание 3: Наберите приведенный ниже текст, обычным шрифтом, а затем отредактируйте его, используя команду Шрифт   из меню Формат.  Установите интервал между абзацами.
Горнолыжный центр «Горные Вершины»,
Домбай, Россия
Международный центр «Горные Вершины» - это туристско-альпинистский комплекс, занимающий значительную площадь на живописной поляне. Он приспособлен для активного отдыха с детьми. Лыжный подъемник, лыжная школа и теннисный зал  расположенный рядом. Здесь есть также:
           Ресторан, 
Бассейн,
           Сауна,
           Гимнастический зал.
Детский сад, в котором воспитатели заботятся о детях, устраивают праздники, просмотр детских фильмов или чтение сказок. 
Задание 4: Выполните задание, используя команды Шрифт и Граница и заливка в меню Формат, а также способы выравнивания.
                                    Господину
Ульриху Леонарду
Цветочная улица, 34
41411 Дрезден, Германия
9 января 20015 года

Задание 5: Создать ниже приведенный текст, используя способы выравнивания по левому краю и по правому краю, а также команду Границы и заливка в меню Формат.
Стихотворение
Вспомни меня, когда утром проснешься
Тихо откроешь глаза,
Вспомни меня, когда вечер начнется,
Тихо взойдет золотая луна…


Задание 1: Напечатайте одну строчку текста «Я развиваюсь на уроке информатики», затем скопируйте эту строку 4 раза. Выделяя каждую отдельную строку установите различные виды форматирования, как показано в таблице:
№ строк
Шрифт
Начертание
Размер
Подчеркивание
Видоизменение
Интервал
1
Arial
Обычное
14
Нет
Контур
Уплотненный
2
Monotype Corsiva
Полужирный
16
Только слова
С тенью
Разреженный
3
Courier New
Полужирный
18
Двойное
Малые прописные
Обычный
4
Century Gothic
Курсив
15
Волнистое
Нет
Уплотненный
5
Arial
Полужирный курсив
13
Одной линией
Одной линией
обычный

Задание 2: Набрать текст по предложенному образцу, используя способы форматирования текста и абзацев.
Microsoft Word – одна из ведущих систем обработки текстовых документов в мире, и это не случайно. Word был первым текстовым процессором, совмещавшим в себе широкий спектр мощнейших средств редактирования, форматирования и публикации документов с интерфейсом, который новичок мог освоить за считанные минуты.
Любой текстовый процессор позволяет хранить текстовую информацию в документе и распечатывать ее на бумаге, однако Word может делать гораздо больше этого.
При помощи Word можно создавать практически любые документы и публиковать их в электроном виде или в виде печатных копий.






















Задание 8. Форматирование текста «О факультете». При форматировании текста использовать закладку Главная, группы Шрифт и Абзац. Сохранить файл под именем «О_факультете2» 
О факультете 
 Факультет управления и предпринимательства — один из крупнейших факультетов Нижегородского государственного университета им. Н.И. Лобачевского. Мы предоставляем возможность получения новейших знаний в области: 
· экономики, 
· юриспруденции, 
· финансов, 
· менеджмента 
· психологии. 
 Факультет предлагает несколько уровней профессиональной подготовки в области права и бизнеса: от среднего профессионального образования до магистратуры. 
На факультете одновременно обучаются более пяти тысяч студентов. В реализации учебных программ нашего факультета участвуют преподаватели: юридического, экономического и финансового факультетов, факультета социальных наук, а также механико-математического факультета и факультета вычислительной математики и кибернетики.
 Учебные планы программ, соответствующие государственным стандартам, дополнены и усилены инновационными авторскими курсами. Высокое качество подготовки обеспечивается активным участием факультета в международных образовательных и научных проектах Европейского союза, Всемирного банка реконструкции и развития, а также в двухсторонних проектах с европейскими и американскими университетами. 
В разные годы факультет выполнял целевые заказы на подготовку кадров 
для: 
· администрации Нижегородской области и города, 
· Управления внутренних дел Нижегородской области, 
· Управления Федеральной службы налоговой полиции РФ по Нижегородской области, Горьковской железной дороги, ряда банков Нижнего Новгорода. 
На факультете обучались руководители города и Нижегородской области.
Задание 6: Отформатируйте ниже приведенный текст:
ФАМИЛИЯ
У нашего Василия
Есть имя и фамилия.

Сегодня первоклассников
Записывали в классе,
Не растерялся Васенька
И заявил тотчас:

Есть у меня фамилия!
Я Вася Чистяков.-
Вписали вмиг Василия
В число учеников

Да, имя и фамилия
Не пара пустяков!

Задание 7: Отформатируйте ниже приведенный текст:

НИЖЕГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 
УНИВЕРСИТЕТ им. Н.И. Лобачевского
 объявляет очередной набор слушателей на программы обучения: 
 

включает курсы: 
· основы архитектуры компьютера, и операционная система MS Windows, 
· подготовка документов с использованием MS Word, 
· выполнение расчетов в MS Excel, 
· создание баз данных в MS Access, 
· создание презентаций в MS PowerPoint, 
· работа в компьютерной сети Internet. 


Компьютерный офис 


