Практическая работа
[bookmark: _GoBack]Тема: Форматирование документа в текстовом редакторе WORD.
Цель: Закрепит основные навыки работы в текстовом редакторе WORD.
Ход работы:
Задание №1  
1. Создайте документ, состоящий из трёх страниц, с формированием разделов на каждой странице документа.
2. Установите следующие поля для всего документа.
Верхнее: 1,5 см				Левое: 2 см
Нижнее: 1,5 см				Правое: 1 см
3. Для второй страницы установите альбомную ориентацию.
4. Задайте нумерацию страниц внизу страницы по правому краю.
5. Установите подложку с надписью: «Копировать не разрешается», цвет подложки – голубой.
6. На второй странице установите колонтитул с названием вашей группы и фамилией.
Задание №2
1. На первой странице наберите в столбик 10 терминов, относящихся к информатике.
2. Создайте для терминов маркированный список. В качестве маркера используйте символ.
3. Применить к ним различные сочетания свойств окна Шрифт. Используйте:
· различные типы шрифтов, 
· различный размер, 
· цвет, 
· заливку, 
· начертание (жирный, курсив, подчеркнутый), 
· видоизменение шрифта (в диалоговом окне «Шрифт», например, зачеркнутый, с тенью и др.), 
· различные виды подчеркивания.
4.  Разделите текст на две колонки.
Задание №3
1. На второй странице наберите следующее стихотворение (в одну колонку) 
	Верните в моду доброту
И звук речей без мата.
Верните душам чистоту
Без пьяного умата.

Верните в моду детский смех
Вдоль улиц и площадок,
Без телефонных всех помех
И интернетных вкладок.

	Верните в моду простоту
Без всех шаблонных мыслей.
Верните то, что я люблю -
Чтоб хамы мозг не грызли.

Верните вежливость в народ
И почитанье старших.
Верните то, что я люблю -
Улыбки самым младшим.


2. Первое четверостишье выровняйте по центру, второе четверостишье – по левому краю, третье – по правому краю, четвёртое – по ширине. 
3. Установите значение отступа слева для четверостиший следующее: 
· Первое – отступ 1см;
· Второе – отступ 2см; 
· Третье – отступ 3 см;
· Четвёртое – отступ 4 см.
4. Установите значение междустрочного интервала для четверостиший следующее:
· Первое – полуторный;
· Второе – двойной;
· Третье – минимум, значение – 20 пт;
·  Четвёртое – множитель, значение –2,3 пт.
Задание №4
1. На третьей странице создайте следующий документ 
Приложение 4

Отзыв о практике студента

В областное государственное 
автономное образовательное учреждение среднего профессионального образования «Братский индустриально-металлургический техникум»




Студент (ка) ____________________________________________________________________
						(ФИО)
техникума, курса, группы, специальности,
направления подготовки __________________________________________________________
________________________________________________________________________________
проходил (а) _____________________________________практику
				(вид практики)
с «____»_____________ по «____»_____________ 20___ года
в ______________________________________________________________________________
			(полное название предприятия, организации, учреждения)

Результаты работы:


Личные и деловые качества:


Качество отчёта по практике:


Рекомендации:


Оценка:

Руководитель практики от предприятия
	(организации) _____________________________________________________________
						(должность, ФИО, подпись)
Тел._______________________


м.п.





