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ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 2

Тема: Форматирование текста в программе MS Office Word, использование различных символов. 
Цель работы: получение практических навыков по созданию и редактированию текстовых документов в программе MS Office Word, использование различных символов. 
Время выполнения работы: 2 часа
Оборудование:  компьютер с установленной ОС Windows 7 и  MS Office 2007.


Задание 1 
1. Создайте в своей папке документ Microsoft Office Word. 
2. Сохраните его под именем Text1.doc 
3. Установите параметры страницы: 
· Разметка страницы – Параметры страницы – Поля 
Верхнее -1 см 
Нижнее - 1 см 
Левое - 2 см 
[image: ]Правое - 2 см 
· Ориентация – альбомная;  
· Размер бумаги Ширина - 14 см Высота - 10 см 
5. Наберите текст по образцу (рис.1). 
6. Для нумерации используйте команду Нумерация. 
7. Выделите слово Понедельник. 
· Установите параметры шрифта: все прописные, Полужирный, размер 14 пт, Разреженный интервал 5 пт. 
· Установите параметры абзаца: Выравнивание По левому краю, Отступ слева – 2 см справа – 0 см. 
8. Выделите названия предметов. 
· [image: ]Установите параметры шрифта: Обычный, размер 13 пт, шрифт Bookman Old Style. 
· Установите параметры абзаца: Отступы по 0 см, междустрочный ин- тервал 1,5 (рис.2). 
9. Сохраните файл. 
10. Покажите работу преподавателю. 






Задание 2 
1. В своей папке создайте документ Microsoft Office Word. 
2. Сохраните его под именем Symvol.doc. 
3. Наберите текст по образцу (рис.3), используя надстрочный и подстрочный знаки, вставку символов, команды Формула, цвет текста, цвет выделения текста. 
	Текстовый редактор — это приложение, предназначенное для создания, просмотра, модификации и печати текстовых редакторов. 
При сильном нагревании углеводороды разлагаются на простые вещества – углерод и водород: 
CH4 → C + 2H2 
a2+b2 =c2 
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Рис 3
Примечание. Для ввода длинного тире используйте комбинацию клавиш Ctrl+Alt+Num- (тире на цифровом блоке). 
Для ввода короткого тире используйте комбинацию клавиш Ctrl+Num - (тире на цифровом блоке). 
Для быстрого выделения предложения установите курсор на предложении и при зажатой клавише Ctrl щёлкните по нему. Предложение выделится. 
4. Для расположения слов в последней строке текста по левому и правому краям введите по нерастяжимому пробелу между словами: курсант, № и группы, нажав клавиши Shift+Ctrl+пробел. 
5. В конце последней строки поставьте принудительный пробел клавишами Shift+Enter. 
6. Установите в последнем абзаце выравнивание По ширине. 
7. Сохраните файл. 
8. Покажите работу преподавателю. 
[bookmark: _Toc59533639]Задание 3. 
1. Скопируйте в свою папку  файл Рассказы про Сережу.
Отформатируйте текст  документа: верхнее и нижнее поля – 2 см,
правое и левое поля – 1,5 см

2. Названию рассказа Рассказ про мальчика назначьте стиль Заголовок 1
Выравнивание по центру. Интервалы перед и после 6 пт.
3. Названиям маленьких рассказов назначьте стиль Заголовок 2
Выравнивание по левому краю. Интервалы перед и после 3 пт. 

4. Выделите таблицу
[image: ]
и преобразуйте ее в текст. (Макет – преобразовать в текст) 

5. Выделите две последних цифры, обозначающих время и выполните команду Надстрочный знак  1509   - 1509.
Примечание: для точного выделения нескольких символов можно использовать Shift + → или Shift + ←

6. Рисунок [image: ]в рассказе  Как Сережа Больших сел в лужу расположить по контуру. 

7. В рассказе Сережина мама текст: 
Блокнотик со знаком (. Адреса и телефоны всех, кто попал в блокнотик №3. 
Блокнотик со знаком ©. Полная информация о знакомых девушках.
Блокнотик со знаком M. Компромат.
Блокнотик со знаком Ú. Дела на день.
Блокнотик со знаком ò. Блокнотик с таблицей интегралов.
Блокнотик со знаком &. Блокнотик про блокнотики.

сделайте нумерованным списком. (формат номера 1-й, 2-й и т.д)

8. Вставьте номера страниц сверху слева.
9. весь текст документа отформатируйте: шрифт Times New Roman; размер 13,5 пт  (размер теста в таблице и списке 11пт);  междустрочный интервал 1,3. 
10. В начало документа на новую страницу вставьте автособираемое оглавление 1, куда должны войти все названия рассказов (6 названий)

11. Сохраните файл. 
12. Покажите работу преподавателю. 


ПЛАН ОТЧЕТА: 
Курсант ___________                 дата _______________
группа, отделение дневное/заочное
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