Информатика и ИКТ

Практическая работа № 7
Тема: Работа в стандартной программе WordPad
Цель: Ознакомление с программой WordPad. Создание, сохранение и открытие документа. Ввод, выделение форматирование, копирование текста. Вставка даты, рисунков. Печать.

Технология выполнения практической работы:

1. В своей личной папке создать папку с именем Практическая работа №7;

2. Изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 7 практической работы;

3. Ответить на контрольные вопросы;

4. Предъявить преподавателю выполненные работы (папку Практическая работа №7 и конспект по теме).

 Задание 1. Для выполнения практической работы изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 7 практической работы.. 

Справочник по  Windows находиться в папке ПРАКТИКА → ОЧНОЕ ОТДЕЛЕНИЕ → 1 КУРС. ИНФОРМАТИКА И ИКТ на рабочем столе. 
Задание 2. В личной папке создать папку Практическая работа 7.
Задание 3. Ввести и оформить текст в соответствии с предлагаемым образцом: 
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Пояснения к выполнению задания 3
1. Установить параметры форматирования страницы (кнопка меню WordPad → Параметры страницы): 
· ориентация – книжная; 
· поля слева и справа – 4 см,
· сверху и снизу – 2 см;
2. Установить шрифт Times New Roman, размер – 12 или 14 пунктов, начертание – обычное; 
3. межстрочный интервал – 1,5 строки;

4. Установить параметры форматирования для первого абзаца документа, используя подвижные элементы на горизонтальной линейке: 
· отступ по левому краю – до половины страницы,
·  отступ справа и отступ первой строки – отсутствуют,
·  выравнивание – по левому краю; если после ввода первой строки обнаружится, что она выходит за пределы полей, уменьшите абзацный отступ;
·  закончив ввод абзаца, нажмите 2 - 3 раза клавишу Enter, чтобы оформить интервал между абзацами; 

5. Установить параметры форматирования для второго абзаца документа: 
· отступ слева и отступ справа – отсутствует; 
· отступ первой строки – 1.5 см; 
· выравнивание – по ширине;

·  ввести текст второго и последующих абзацев; 

6. Ввести последний абзац и выровнять его по правому краю; 

7. Использовать специальные символьные шрифты, например Wingdings, для дополнения текста символами, соответствующими содержанию. В приведенных образцах текстов это символы: (, (.
Для этого:

· Нажать кнопку Пуск → Все программы → Стандартные → Служебные → Таблица символов → Шрифт → Wingdings; 

8. Сохранить текст документа в своей папке в папке Практическая работа 7 с именем Текст 1. 

Задание 4. Ввести и оформить текст в соответствии с предлагаемым образцом: 
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1. Установить параметры форматирования страницы: 
· ориентация – книжная; 
· поля слева –  2 см, 
· справа – 1 см, 
· сверху и снизу – 2 см;
2. Установить шрифт Times New Roman, размер – 12 или 14 пунктов, начертание – обычное; 
3. межстрочный интервал – 1,5 строки;

4. Оформить текст стихотворения красивым шрифтом и сохранить файл на диске. 
5. Сохранить текст документа в своей папке в папке Практическая работа 7 с именем Текст 2. 

Задание 5. Построить схему файловой системы Windows 
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Для построения схемы используйте кнопку Вставить рисунок Paint. В графическом редакторе нарисовать схему, ввести текст, сделать заливку, соединить отдельные блоки стрелками. 

Сохранить текст документа в своей папке в папке Практическая работа 7 с именем  Текст 3. 

Задание 6. Набрать текст по образцу
1. Установить параметры форматирования страницы: ориентация – книжная; поля: слева  – 2 см,  справа  – 1 см, сверху и снизу – 2 см;
2. Установить шрифт Times New Roman, размер – 12 или 14 пунктов;

3. межстрочный интервал – 1,5 строки;
4. Начало абзацев (первая строка абзаца) с отступом 1см;

5. Сохранить текст документа в своей папке в папке Практическая работа 7 с именем  Текст 4. 

Задание 7. С помощью различных параметров форматирования составить текст рецепта в соответствии с приведенным ниже образцом (границы страницы выделены рамкой) без разбиения на колонки.
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Сохранить текст документа в своей папке в папке Практическая работа 7 с именем Текст 5. 
Задание 8. Ответить на вопросы:

1. Как произвести запуск WordPad?

2. Перечислите возможности текстового редактора.

3. Основное правило ввода текста?

4. Как выделить слово в тексте?

5. Как выделить предложение в тексте?

6. Как выделить абзац в тексте? 

7. Как выделить строку в тексте?

8. Что такое форматирование текста?
9. Как изменить шрифт текста?

10. Как изменить выравнивание текста?

11. Как изменить отступ слева, справа?

12. Как изменить цвет текста?

13. Как вставить картинку?
14. Как вставить рисунок Paint?
15. Как сохранить документ?
16. Как распечатать документ?
Задание 9. Домашнее задание. 

Выучить конспект и попрактиковаться, работая в WordPad.



Информация – это содержание сообщения, сигнала, памяти, а также сведения, содержащиеся в сообщении, сигнале, памяти. Информационные процессы, т.е. процессы передачи, хранения и переработки информации, всегда играли важную роль в жизни общества.


Люди обмениваются устными сообщениями, записками, посланиями. Они передают друг другу просьбы, приказы, отчёты о проделанной работе, описи имущества; публикуют рекламные объявления и научные статьи; хранят старые письма и документы; долго размышляют над полученными известиями или немедленно кидаются выполнять указания начальства. Всё это - информационные процессы.











