Практическая работа

Упражнения по редактирования и форматированию текста
1. Загрузите программу.

2. Установите режим Разметки страницы, необходимые параметры набора текста.

3. Наберите текст.

4. Скопируйте текст в 5 экземплярах.

5. Установите размер шрифта, начертание и выравнивание для каждой строки.

6. Сохраните текст под именем Тренировка на дискете.

7. Закройте документ и выйдите из программы.

8. Позовите преподавателя для проверки.

Технология работы

1. [image: image1.emf]Для запуска текстового процессора MS Word выполните команду Пуск – Программы – MS Word.

2. Проверьте установку режима Разметки страницы через команду Вид Главного меню программы.
Установите параметры страницы. Для этого выполните команду Файл – Параметры страницы. В появившемся диалоговом окне Параметры страницы во вкладке Поля установите поля верхнее, нижнее, левое, правое по 1,5 см.
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Jlna TpeThelt KomiH ycTaHoBHTe: mpHT — Book Antiqua, pasmep mpudTa —

20, BEIpaBHHBAHHE — 110 IPABOMY Kparo, HHTepBal Mepef - 12mT.

JI1s 9eTBEPTOH KOMMH; MPHAT — Ha BAII BBIOOD, Pa3Mep — 36, HauepTaHHe —

TOJTYKHPHEI KyPCHE, BRIDAaBHHBAHHE — 10 TIDABOMY KDAk0, OTCTYI CTIPaBa — 3 CM.
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Установите размер шрифта 14 пт, выполнив команду Формат – Шрифт во вкладке Шрифт строка Размер. Или с помощью панели Форматирование

3. Наберите текст: Я изучаю Microsoft Word успешно.

4. Выделите предложение, выполните команду Правка – Копировать (копирование можно осуществлять через контекстное меню), затем установите курсор текста на новой строке и выполните команду Правка – Вставить (или через контекстное меню). Перейдите на новую строку и вставьте вторую копию. Добавьте еще три копии.
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Выделите первую копию (вторая строка) и установите для нее курсивное начертание выполнив команду Формат – Шрифт, во вкладке Шрифт в строке Начертание или щелкните по К на панели Форматирования. Установите выравнивание по левому краю, красную строку выполнив команду Формат – Абзац, во вкладке Отступы и интервалы в строке Выравнивание установите По левому краю, в строке Отступ Первая строка – отступ на 1 см.

Выделите вторую копию (третья строка). Аналогично, как для первой копии, установите размер шрифта – 16, начертание ‑ полужирный, выравнивание – по центру, 

Для третьей копии установите: шрифт – Book Antiqua, размер шрифта – 20, выравнивание – по правому краю, интервал перед ‑ 12пт.

Для четвертой копии: шрифт – на ваш выбор, размер – 36, начертание – полужирный курсив, выравнивание – по правому краю, отступ справа – 3 см.
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У вас должен получиться следующий вид текста:
6. Для сохранения текста на дискете выберите команду Файл ‑ Сохранить как… В диалоговом окне Сохранение документа, в строке Папка установите дискету, в строке Имя файла имя вашего документа.

7. Закройте документ, выполнив команду Файл ‑ Закрыть. Закройте программу.
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