ИНФОРМАТИКА И ИКТ
MS Word

Практическая работа 5.
Тема: Работа с текстовым процессором MS Word. Создание списков и колонок в текстовых документах
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 5.Список» и «Практическая работа 5. Многоуровневый список», 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.
При создании списков можно ис​пользовать два способа: задать параметры списка в процессе на​бора текста или наложить вид списка после набора текста.
Задание 2. Создание списков. Задание параметров списка в процессе набора текста.
1. Запустите текстовый редактор Microsoft Word.

2. Наберите первую строку текста:

Компьютерное оборудование:

после набора, нажмите [Enter].
3. Нажмите в панели инструментов кнопку Нумерация, по​явится цифра 1 (при нажатии кнопки Маркер в строке появит​ся первый маркер).
4. Напечатайте текст первого пункта Системный блок и нажмите [Enter]. Точка ввода переместится на следующую строку, которая сразу полу​чает порядковый номер 2. 

5. Продолжите ввод новых пунктов: Монитор, Клавиатура, Принтер, нажимая  [Enter] после каждого слова.

6. Для прекращения списка в очередной строке еще раз на​жмите на кнопку Нумерация (или Маркер), чтобы убрать из строки соответствующий элемент списка.
7. Преобразуйте уже готовый список из нумерованного в маркированный. Для этого выделите все пункты списка (как набор строк) и нажмите кнопку Маркер. Обратите внимание, как изменился вид списка.
Задание 2. Наложение параметров списка после набора текста.
1. Наберите текст по приведенному образцу (вводите фамилии как отдель​ные абзацы, нажимая клавишу [Enter] в конце каждой фамилии):
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2. Скопируйте набранный фрагмент текста четыре раза, отделяя списки друг от друга интервалами (можно вставлять 1-2 пустых строки);
3. Оформите первый список как нумерованный;
4. Выделите списочную часть фрагмента  и оформите второго его как маркированный список;
5. Выделите списочную часть третьего фрагмента и оформите нумерованный список римскими цифрами;

6. Выделите списочную часть четвертого фрагмента и оформите его  как маркированный список с новым (нестандартным) маркером. 

7. Выделите списочную часть пятого фрагмента и оформите его как обычный нумерованный список.  Удалите фамилию Голубев из списка, (что вы при этом заметили?).

8. Сохраните документ в своей папке с именем «Практическая работа 5. Список».
Задание 3. Создание многоуровневых списков
1. В новом документе введите следующий текст:
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2. Преобразуёте введённый текст следующим образом:
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Как это сделать?
· Выделите введённый текст;

· Щелкните по кнопке многоуровневый список;

· Из библиотеки списков выберите соответствующий стиль нумерации;

· Встать на вторую строку текста и один раз нажать кнопку Увеличить отступ;

· Встать на третью строку текста и дважды нажать кнопку Увеличить отступ;
· И т.д.

Задание 4. Создание многоколонных документов.
1. Создайте новый документ;
2. Наберите текст по приведенному образцу, рас​положенному ниже (кнопками панели инструментов установите гарнитуру шрифта -   Times New Roman, размер шрифта -  14).
Образец для набора
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3. Скопируйте набранный фрагмент текста два раза
4. Выделите первый фрагмент и разбейте его на две колонки с разделителем. 

5. Выделите второй фрагмент текста и разбейте его на три колонки.
6. Выделите третий фрагмент и разбейте его на две неравные колонки.
Задание 5.  Ответить на вопросы 
1. Какие типы списка вы знаете?

2. Какие 2 способа создания списков вы знаете?

3. Что такое маркированный список? Как его создать?

4. Что такое нумерованный список? Как его создать?

5. Что такое простой нумерованный список? Как его создать?

6. Что такое многоуровневый нумерованный список? Как его создать?

7. Какие способы создания колонок текста вы знаете?

8. Как создать газетные колонки?

9. Как создать колонки различной ширины?

10. Как добавить вертикальные разделительные линии между колонками?
Задание 6.  Домашнее задание
1. Повторить конспект.

2. Отвечать на вопросы.

3. Повторить упражнения по созданию списков, колонок текста. 
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