	Word
	Практическая работа 
«Работа с абзацами текста»


Цель работы: Изучение приёмов работы с абзацами текста.

Ход работы:

	
	Операции
	Действия пользователя.

	1. 
	Открыть программу WORD.
	Пуск, Программы Microsoft Word. 

	2. 
	Открыть документ Колонки.DOC, который находится на диске D: в папке TEXTS.
	Файл,  Открыть,  в раскрывающемся списке поля Папка найти  нужный диск и папку, в списке  документов выбрать Колонки.DOC и нажать кнопку Открыть.

	3. 
	Установить межстрочный интервал в тексте Одинарный, перед абзацем 12  пт. Пронумеровать абзацы этого текста. 
	Выделить все. На вкладке Отступы и интервалы установить междустрочный интервал Одинарный, перед: – ​​​12 пт.

	4. 
	Расставить в тексте переносы.
	Сервис,  Язак,  Расстановка переносов,  Автоматическая расстановка переносов.

	5. 
	В каждом абзаце установить  различное начертание шрифта:

1 – Полужирный;

2 – Курсив;

3 – Полужирный курсив.
	Выделить отдельно каждый абзац и нажать кнопки Ж или К на панели инструментов.

	6. 
	Разбить первый абзац на две колонки с разделителем.
	Выделить абзац, Формат, Колонки.

	7. 
	Третий абзац разделить на три колонки без разделителя.
	Выделить абзац, Формат, Колонки.

	8. 
	Сохранить документ в своей папке.
	

	9. 
	Открыть документ ЭВМ.DOC, который находится на диске D: в папке TEXTS.
	

	10. 
	Отформатировать этот текст как нумерованный список.
	Формат, Список, вкладка Нумерованный.

	11. 
	Сохранить документ в своей папке.
	

	12. 
	Создать новый документ.
	

	13. 
	Набрать текст приложения №1
	

	14. 
	Пронумеровать абзацы и заполнить в тетради таблицу 
	

	Величина левого поля в см.
	Величина правого поля в см.

	
	

	№ абзаца
	Наличие отступа (левого или правого) и его величина в см.
	Выравнивание абзаца.
	Наличие красной строки и ее величина в см.
	Сведения о форматировании шрифта.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	15. 
	В справочной системе WORD прочитать, как добавлять в документ границы и заливки в абзацах.
	Вызвать справку ?, Вызов справки, Вкладка Содержание, Раздел Форматирование, Добавление границ и заливки к символам и абзацам.

	16. 
	Добавить в свой документ границы и заливку.
	

	17. 
	Сохранить документ под именем Word-3.doc
	

	18. 
	Показать работу учителю.
	


Приложение№1

Явление двадцать третье.

Те же, кроме графа.

Базиль (сам с собой). Нет уж с сильным не борись, куда уж мне…

Фигаро. Такому болвану.

Базиль (в сторону). Чем хлопотать об их свадьбе, лучше​‑ка я устрою свою с Марселиной. (К Фигаро.) Послушайся ты моего совета: ничего не решай до моего возвращения. (Направляется в глубину сцены, чтобы взять с кресла гитару.)
Фигаро (идет за ним). Решать? О нет, не бойся! Даже если б ты никогда не вернулся… Тебе кажется, не очень хочется петь, – хочешь я начну?.. А ну давай весело, громко, ля-ми-ля – в честь моей невесты! (Пятясь к двери, приплясывает и поет сегидилью; Базиль ему аккомпанирует; все идут следом за ними.)
Бомарше. Безумный день, или Женитьба Фигаро.

Перевод Н. Любимова.

Ключ к заданию.

Нужно набрать текст по предложенному образцу. Отрабатываются следующие навыки:

· выравнивание абзацев ( по центру, по ширине и вправо);

· оформление шрифта полужирным стилем и курсивом;

· набор знаков препинания (. , ?  ! ; : - –). Тире получается при использовании комбинации клавиш (Ctrl+ серый минус);

· оформление шрифта разрядкой (Формат  Шрифт … вкладка Интервал);
· фраза «Явление двадцать третье» набрана размером шрифта на 1 пт меньше размера шрифта основного текста.

· Дефисы (ля-ми-ля) набираются без пробелов, а тире с пробелами.







Уроки информатики http://uchinfo.com.ua/

Сборник практических работ по Excel http://pr-excel.uchinfo.com.ua/

