ИНФОРМАТИКА И ИКТ
MS Word

Практическая работа 1.
Тема: Работа с текстовым процессором MS Word. Ввод и редактирование текста.

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

Инструкция по выполнению практической работы:

1. Выполнить Задание 1 ( 8, кратко конспектируя теорию;

2. Ответить на контрольные вопросы;

3. Записать домашнее задание;

4. Предъявить работу преподавателю (файл Практическая работа 1 текст1 и конспект).
Задание 1.

 Для выполнения практической работы изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 1 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. Подготовка к созданию текстового документа.

1. В своей личной папке создайте папку Word;

2. Запустите текстовый редактор Microsoft Word (Пуск → Программы → Microsoft Office →  Microsoft Word или выполните двойной щелчок мыши по ярлыку MS Word на рабочем столе).

3. Изучите меню программы, активизируя команды.

Задание 3. Настройка экрана Word
Установите режим постраничного отображения документа на экране. Для этого:

· введите команду главного меню ВИД - разметка страницы;
· Установите Линейку;

Задание 4. Ввод слов
Наберите следующие слова:

· Рим, Москва, Подольск, Париж, Орел, Казань, Киев, Чехов, Владивосток, Самара, Липецк, Харьков, Симферополь, Ташкент, Запорожье, Уфа.

· Перейдите на новую строку, нажав клавишу Enter;
Наберите следующий текст:

· Ура! Когда? Что-либо; 100%; Акт № 493; Мой адрес: podolsk@mail.ru Цена $50. 
Запишите телефон: 8-916-555-13-79,
 8 (496) 168-17-03.
Задание 5. Работа с цифровой клавиатурой.

· Включите цифровую клавиатуру клавишей Num Look;
· Введите текст:
1+2+3+4+5+6+7+8+9=?

85-40=45; 10*6=60; 100/5=20 
50<100; х+1>у-2

Задание 6. Изменения вида экрана
1. Установите режим Разметка страницы - (меню Вид). Обратите внимание, как изменился вид экрана.

2. Для выбора оптимального размера документа на экране установите в порядке указанной очередности ниже перечисленные виды масштабов (Вид/Масштаб). Обратите внимание, как изменяется вид экрана:
· 500% и 75%;

· 38 % и 130%;

· одна страница;

· две страницы;

· по ширине страницы.

· Оставьте для работы с документом последний установленный вид масштаба «По ширине».
Задание 7. Ввод и сохранение текста
1. Ввод текста в Word осуществляется построчно, переход на следующую строку в пределах одного абзаца выполняется автоматически. После нажатия клавиши <Enter> завершается предыдущий абзац и начинается новый.
Введите текст не забывая переключаться с одного регистра (русского) на другой (латинский).
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2. Если вы в процессе ввода текста сделали ошибку, вы можете ее исправить:
· Нажмите клавишу <Backspace>, чтобы удалить символ слева от курсора;

· Нажмите клавишу <Delete>, чтобы удалить символ справа от курсора.
3. С помощью команды предварительный просмотр просмотрите на экране документ;
4. Сохраните набранный текст в файле с именем Практическая работа 1 Teкcm1 в папке Word.  
Задание 8. Работа с управляющей клавиатурой.
· Наберите 3 строки произвольного текста;
· Переместите текстовый курсор на первый символ первой строки набранного текста с помощью клавиши управления курсором Home;
· Переместите текстовый курсор в конец первой строки, нажав клавишу End.
· Опуститесь на вторую строку с помощью клавиши (.
· Переместите текстовый курсор в начало второй строки, нажав клавишу Ноmе
· Переместите текстовый курсор в начало страницы, нажав сочетание клавиш Ctrl+ Home;
· Переместите текстовый курсор в конец страницы, нажав клавиши Ctrl+End.
Задание 9.  Ответить на вопросы 
1. Укажите последовательность действий для запуска      
программы WORD?

2.  Укажите последовательность действий для завершения      
 работы программы WORD?

3. Укажите основные элементы окна редактора Word.

· Кнопку Office. Какие команды содержит эта кнопку?

· Панель быстрого доступа. Как произвести настройку панели?
· Строку состояния;

· Кнопку Отменить (предыдущие команды);

· Кнопку Вернуть (предыдущие команды);

· Что такое: полоса прокрутки и как ею пользоваться?

4. Перечислите команды  главного меню редактора Word.

5. Объясните, почему некоторые команды в меню выделены цветом или специальными значками:

· Выделены серым цветом?

· Оканчиваются треугольником?

· Отмечены стрелкой?

6. Как работать с контекстно- зависимым меню ?

7. На какие разделы подразделяется Панель Главная по своей функциональности?

8. Две команды: Создать и Открыть. Какая между ними разница?

9. Какие режимы представления документа на экране осуществлены в редакторе Word? 

10. Как скрыть или показать горизонтальную линейку на экране?

11. 9 Как начать новый абзац?

12. Назовите правила ввода текста.

13. Нужно ли в редакторе следить за правой границей текста?

14. Как сохранить документ?

15. Как переместить курсор в тексте с помощью клавиатуры в начало строки, в конец строки, в начало документа, в конец документа?

16. Как быстро перейти к заданной странице Документа?

· Способ 1- Через меню Панель Главная – кнопка Перейти и ввести номер страницы в диалоговом окне.

· Способ 2- с помощью строки состояния. Сделать двойной щелчок левой клавишей мыши в левой части  строки состояния и ввести номер страницы в диалоговом окне.

· Способ 3 – С помощью клавиш   CTRL + G

Задание 10.  Домашнее задание
1. Повторить конспект.

2. Отвечать на вопросы.

3. Повторить упражнения по вводу текста.
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