ИНФОРМАТИКА И ИКТ
MS Word

Практическая работа 3.
Тема: Работа с текстовым процессором MS Word. Ввод и редактирование текста. Форматирование текста.
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 - файл Практическая работа 3 текст1, 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. Ввод  текста

1. Запустите редактор Word.
2. На панели Главная установить:

· поля документа:

· Сверху   - 2 см;

· Снизу     - 2 см;

· Слева     - 2см;

· Справа  - 1 см.

· шрифт Times New Roman, размер  - 12 пунктов;

· выравнивание текста по левому краю;

3. Напечатать текст.
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yia daiima Moer Gaims nommsnt 1 semommsnt. ITosoe (cocrassioe) m daiina = MS DOS
cocTonT 3 ABYX TacTeii: mMenn GaiiTa 1 pacHmpenns. PaCITNCRT, HATEACMOE TAKKE
TN GaiiTa, MOKET OTCYTCTEORATS; & 3ToM CTywac MA baiia ABAeTCH HemoAHEN. Haia
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B wnican Gafifa MOAKCT GHITS OT OFHOTO A0 BOCEMI CHMEOOE, 2 & PACHIHDEHHH - OT HYTA A0
Tpéx. Pacumpesme yKassizacT THI baila, IPHIEM HEKOTOPBIC M3 HHX FBITOTCA
CranzapTHBI

CCOM - roTozsti x BamommenmI0 daii (1-2 pasHOBHAHOCTS):

EXE - roTossii x zamosemo (a1 (2-2 PasHOBHAROCTS);

BAT - xosanmsiii naxeTss air;

TXT - TexcTomsti $afi7l NPOMIROTEHOr0 THITZ;

MDB - gaiin CYB]] Access:

XLS - onextponnas ragmmma Excel;

DOC - Texcrozsiii Gaii, coAepAaImAIE AOKYMEHTALTIO 110 KKOMY-THE0 IPOTPANMHOMY
npoayxTy mm gaiin peaaxtopa Microsoft Word;

AR] - ynaxosanusii gaiir;

ZIP - ynaxosammsii aiia.

TIpuneHeH e CTaHAAPTHBIX PaspeleHyi I03BOIAET He YKA3HIBATH HX [IPH BHITOTHEHHH
CHCTEMHEIX TIDOTDaNM HTH NI2KETOR MPHITAHBIX MPOTPAMM, TIpH 3TOM HCTIOTE3YeTCH TIpHHIIAI
yaiorsanus. Hanpmsiep: COMMAND.COM, PARTELZIP, ABC, TABLHZ.XLS.

s obosnartenns rpymmst daiizos 2 MS.DOC MoHo HCII0Ts208aTs mabnoms:

Ila6nomon mma oGpasmon (0T 28Tt pattem - oGpaser, maGion), HassEacTca mya daita w1
PACITNPCHN, & KOTOPOM HCTIOTRIYCTCA Tak H2IHIBACMBIC [-I0GATEHBIC CHMEOTSI (CHMEOTS!
‘ma610ma). [ M05ATSHEINY TBITOTCA CHMEOTSE * (38E3207TKa) 1,2 (BONPOCHTE TSI 2HaK).
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4. Проверьте орфографию, используя основной встроенный словарь:
· установите курсор в начало текста;
· Перейдите на панель Рецензирование кнопка Правописание;
 При отсутствии ошибок будет выдано сообщение об окончании проверки правописания; при подозрении на ошибку будет выделено соответствующее слово, которое вы сможете отредактировать, используя кнопки диалогового окна.
Задание 3. Поиск в тексте
1. Выполните поиск в тексте слова Файла. 
· Для этого:
· установите курсор на начало текста;

· на панели Главная щёлкните кнопку Найти;

· в диалоговом окне для полного его отображения нажмите на кнопку <Больше>;

· Введите в параметр Найти слово Файл;

· установите параметр Направление: Везде; нажимайте кнопку <Найти далее>, пока не найдете все включения этого слова в тексте.
Задание 5. Замена текста
Для замены одного слова на другое на панели Главная щёлкните кнопку Заменить, введите слово введите слово Найти и слово Заменить на.
· Заменить слово в тексте Имя на слово Наименование.
· Сохраните документ в личной папке с именем Практическая работа 3. Текст1. 
Задание 6.  Ответить на вопросы 
1. Что такое поля документа?
2. Как изменить поля документа?

3. Как изменить поля документа для выделенной части документа?
4. Укажите, какие маркеры на линейке определяют параметры абзаца?
5. Что такое разрыв страницы и как установить новую страницу в тексте?

6. Что такое выравнивание текста?

7. Как произвести выравнивание текста?

8. Как проверить правописание текста?

9. Как произвести вставку строк?

10. Как объединить абзацы?

11. Как разбить абзац?

12. Как осуществит поиск слова в тексте?

13. Поиск информации в тексте.

14. Как заменить слово в тексте?

Задание 7.  Домашнее задание
1. Повторить конспект.

2. Отвечать на вопросы.

3. Повторить упражнения по вводу текста. 
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