ИНФОРМАТИКА И ИКТ
MS Word

Практическая работа 4.
Тема: Работа с текстовым процессором MS Word. Ввод и редактирование текста. Форматирование текста. Оформление абзацев документа. Колонтитулы

Цель работы: Получение практических навыков по созданию и редактированию текстовых документов Word.

Инструкция по выполнению практической работы:

1. Выполнить Задание 1 ( 6, кратко конспектируя теорию;

2. Ответить на контрольные вопросы;

3. Записать домашнее задание;

4. Предъявить работу преподавателю – файлы «Практическая работа 4.Абзац» и «Практическая работа 4. Визитка», а также конспект по теме.

Задание 1.

 Для выполнения практической работы изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 3 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. Форматирование абзацев текста.
1. Запустите текстовый редактор Microsoft Word.
2. Установите параметры шрифта: гарнитура шрифта - Times New Roman, размер шрифта - 14, начертание - обычное.
3. Наберите текст по образцу, но без рамки.

4. Скопируйте набранный текст.

5. Вставьте скопированный текст пять раз с интервалом в 2 строки.. 
6. Выделив первый абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
· первая строка - отступ стандартный;

· межстрочный интервал - полуторный;

· выравнивание - по ширине.
Краткая справка. Выделение абзаца текста производится двойным щелчком мыши слева от абзаца.

7. Второй абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
· первая строка - отступ на 1,5 см;

· отступ справа - 4 см;

· межстрочный интервал - точно 9 пт;

· выравнивание - по ширине.
8. Третий абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
· первая строка - отступ стандартный;

· межстрочный интервал - одинарный;

· выравнивание - по левому краю.
9. Четвертый абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
· первая строка -нет;

· отступ справа - 3 см;

· отступ слева - 6 см;

· межстрочный интервал - минимум 10 пт;

· выравнивание - по ширине.
10. Пятый абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
· первая строка - нет;

· межстрочный интервал - двойной;

· выравнивание - по правому краю.
11. Шестой абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
· первая строка - выступ;
· межстрочный интервал - множитель 3;
· выравнивание - по центру.
Задание 2. Задание межабзацных расстояний.

Выделите весь текст кнопкой Выделить на панели Главная и задайте межабзацное расстояние панель Главная команда Абзац вкладка Отступы и интервалы ( Интервал перед - 6 пт, после - 12 пт.

Задание 3. Обрамление абзацев

Выделяя абзацы текста, установите следующие параметры рамки (команда Границы и заливка на панели Главная).
Первый абзац:
· тип линии - обычная линия;
· цвет — синий;

· ширина - 0,5 пт.;

· применить — к абзацу;

· тип обрамления — рамка.
Третий абзац:
· тип линии — обычная линия;

· цвет — синий;

· ширина - 2,25 пт.;

· применить — к абзацу;

· тип обрамления - линии слева и снизу.
Пятый абзац:
· тип линии - пунктирная линия;

· цвет --красный;

· ширина - 1,5 пт.;
Задание 4. Заливка абзацев.

Выделяя абзацы текста, установите следующие параметры заливки (команда Границы и заливка на панели Главная → вкладка Заливка) :
Второй абзац:
· заливка - светло-желтый цвет;

· узор - 10%; 
· применить - к абзацу.
Четвертый абзац:
· Заливка — светло-голубой цвет;

· узор - нет; 
· применить к тексту.
Шестой абзац:
· заливка - сиреневый цвет;

· узор — светлый по диагонали вниз;
·  применить - к абзацу.
Задание 5. Задание колонтитулов
1. Установите вид документа - «Разметка страницы» (Панель Вид).
2. Задайте колонтитулы документа (Вставка → Колонтитулы).
· Изучите назначение кнопок панели Колонтитулы, подводя к ним курсор мыши.

· В колонтитулы введите следующую информацию:
· в верхний колонтитул - название курса (Текстовый редактор Word)
· в нижний колонтитул - Ф.И.О., дата, время. 
3. Сохраните набранный документ в своей папке с именем «Практическая работа 4. Абзац».
Задание 6.  Ответить на вопросы 
1. Что такое абзац?

2. На какой панели Microsoft Word находятся кнопки форматирования абзацев?

3. С помощью какого диалогового окна можно произвести полное форматирование абзацев?

4. Какие параметры характеризуют форматирование абзацев?

5. Что такое выравнивание текста?

6. Каким бывает выравнивание текста?

7. Как установить отступ первой строки?

8. Как установит отступ абзаца от поля страницы?

9. Как установить интервал перед абзацем и после абзаца?

10. В каких единицах измеряется интервал?

11. Чему равен 1 пункт?

12. Как поменять расстояние между строками абзаца?

13. Какие параметры характеризуют положение абзаца на странице?

14. Что такое Табуляция?

15. Чему равна Табуляция по умолчанию?

16. Как поменять Табуляцию?

17. Как скопировать стиль абзаца?

18. Как производить форматирование абзаца, используя линейку?

19. Как объединить абзацы?

20. Как разбить абзац?

21. Что такое разрыв страницы и как установить новую страницу в тексте?

22. Как произвести обрамление текста?

23. Как произвести заливку текста?

24. Что такое Колонтитул?

25. Как внести текст в верхний или нижний колонтитул?
26. Может ли Word работать  больше, чем с одним документом?
27.  Как добавить две пустые строки после абзаца, не нажимая клавишу ENTER, если известно, что 1 строка = 12 пунктам?
Задание 7.  Домашнее задание
1. Повторить конспект.

2. Отвечать на вопросы.

3. Повторить упражнения по вводу текста. 
Перед набором текста необходимо задавать помимо параметров шрифта параметры абзаца. Для этого надо нажать стрелку команды Абзац на панели Главная и в открывшемся окне установить параметры выравнивания текста на листе бумаги, параметры первой строки, межстрочного и межабзацного расстояния. интервалa.
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