ИНФОРМАТИКА И ИКТ
MS Word

Практическая работа 2.
Тема: Работа с текстовым процессором MS Word. Ввод и редактирование текста. Форматирование символов.
Цель работы: Получение практических навыков по созданию и редактированию текстовых документов Word.

Инструкция по выполнению практической работы:

1. Выполнить Задание 1 ( 7, кратко конспектируя теорию;

2. Ответить на контрольные вопросы;

3. Записать домашнее задание;

4. Предъявить выполненную работу преподавателю, а также конспект по теме.

Задание 1.

 Для выполнения практической работы изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 2 практической работы. 

Кликни сюда для изучения теории
Справочник по  Microsoft Word находиться в папке Практикум по Информатике и ИКТ на рабочем столе в папке Word.
Задание 2. Выделение текста
1. Открыть созданный на прошлом занятии Практическая работа 1 текст1;
2. Вставьте пустую строку (абзац) после заголовка текста – установите курсор в конец заголовка и нажмите клавишу Enter;
3. После первого абзаца вставьте три пустых абзаца;
4.  Для проверки наличия абзацев нажмите на панели Главная кнопку - - Отобразить все знаки.                
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Опробуйте все способы выделения отдельных фрагментов текстового документа, приведённые в таблице. 

Способы выделения фрагментов документа Word
	Фрагмент
	Способ выделения

	Слово
	Два раза щелкнуть мышью по слову

	Предложение
	Щелкнуть мышью в любом месте предложения при нажатой клавише Ctrl

	Строка
	Щелкнуть мышью в полосе выделения - слева от текста

	Абзац
	Дважды щелкнуть мышыо в полосе выделения напротив абзаца или трижды щелкнуть внутри абзаца

	Любой фрагмент
	Щелкнуть мышью в начале выделяемого фрагмента, затем нажать клавишу Shift и щелкнуть по последнему символу выделяемого фрагмента

	Вертикальный блок
	При выделении держать нажатой клавишу Alt

	Весь документ
	Панель Главная →  кнопка - Выделить все

	
	Трижды щелкнуть мышью в полосе выделения

	
	Ctrl + щелчок в полосе выделения


6. Сохраните документ
Задание 3. Копирование текста

1. Создайте новый текстовый документ;

2. Установите шрифт Times New Roman, размер  - 12 пунктов;

3. Наберите фразу: "Я изучаю текстовый редактор Word ".

4. Скопируйте эту фразу с использованием буфера обмена. Для того, чтобы скопировать какой - либо объект, нужно сначала его выделить, затем нажать на панели Главная кнопку  Копировать (в этот момент объект помещается в буфер обмена, после чего его можно вставлять неоднократно).

5. Выполните команду Вставить необходимое число раз (4 раза).

6. Обратите особое внимание на то, что вставляется объект в то место, где мигает текстовый курсор. Копировать достаточно один раз, после чего вставлять столько раз, сколько необходимо. Прежде чем вставить новую строчку, перейдите к новому абзацу при помощи клавиши [Enter];
Задание 4. Изменение размера шрифта текста

1. Выделив предварительно каждую строчку, измените размер шрифта (панель Главная, кнопка – размер шрифта следующим образом:
Я изучаю текстовый редактор Word - размер 8 пт;
Я изучаю текстовый редактор Word - размером 10 пт;

Я изучаю текстовый редактор Word - размером 13 пт;

Я изучаю текстовый редактор Word - размером 22 пт;

Я изучаю текстовый редактор Word - размером 80 пт;

Задание 5. Изменение гарнитуры шрифта текста
1. Выделите все 5 строчек и скопируйте их на новое место. Установите размер шрифта (для всех строк) 12 пт. Оформите первую строку шрифтом Arial, вторую — Times New Roman, третью — Courier New, четвертую - Impact, пятую -  Calibru.
Обратите внимание, что, в зависимости от выбранного шрифта, одна и та же строка (с учетом того, что текст набран одним, размером шрифта) имеет разную длину.
2. Вновь выделите весь набранный текст и еще раз скопируйте его. Установите для него шрифт Times New Roman, размером 14 пт. Измените стиль начертания шрифта, выбрав соответствующую кнопку на панели инструментов). Оформите первую строчку курсивом, вторую полужирным, третью полужирным курсивом, четвертую с подчеркиванием, пятую с двойным подчеркиванием.

Задание 5. Изменение начертание текста

Пропустив 2 строки наберите слово «эффект». Скопируйте его девять раз. Оформите слово эффект следующим образом: 
· первое - зачеркнутый;
· второе - надстрочным, 
· третье - подстрочным, 
· четвертое - малые прописные;

· пятое - (все прописные + полужирный + контур);

· шестое - разреженным интервалом в 2 пт;

· седьмое – с уплотнённым  интервалом в 1,5 пт.
·  Восьмое слово оформите красным цветом, 
· девятое - синим,
·  десятое выделите желтым цветом.
Задание 6. Вставка символов

Пропустив 2 строки вставьте следующие символы (панель Вставка кнопка  Символ):

( β ( ≈ (  - шрифт - Symbol 

((( - шрифт - Webdings,

((((((( -

шрифт- Wingdings.

Примечание. 
При выборе нескольких символов окно Символ можно не закрывать: последовательно выбирайте мышкой вставляемые символы и нажимайте кнопку Вставить.
Если вы не видите нужных символов, необходимо в зоне «Шрифт» окна Символ выбрать другой вид шрифта. 

Размер символов установите 28 пунктов.
Сохраните созданный документ в личной папке с именем Практическая работа 2. Текст 1.

Задание 7.  Ответить на вопросы 
1. Способы выделения фрагментов текста?
· Как выделить слово?

· Как выделить предложение?

· Как выделить абзац?

· Как выделить вертикальный блок?

· Как выделить весь текст?

2. Как произвести:

· Копирование текста?

· Перемещение текста?

· Удаление текста?

3. Что такое шрифт?

4. Какими характеристиками обладает шрифт?

· Что такое гарнитура шрифта?

· Что такое кегль шрифта?

· Что такое начертание шрифта?

· Что такое ширина шрифта?

· Что такое кернинг шрифта?

· Что такое смещение символов шрифта?

5. Как изменить гарнитуру шрифта?

6. Как поменять размер шрифта?

7. Как произвести вставку символов? 

Задание 8.  Домашнее задание
1. Повторить конспект.

2. Отвечать на вопросы.

3. Повторить упражнения по вводу текста. 
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