Приложение № 2.

Обучающая практическая  работа  № 1.  (ТР WORD)
Тема: Параметры  страницы.  Масштаб.  Абзацные отступы.
С П Р А В О Ч Н И К :

	№
	Требуется операция:
	Ваши  действия:

	1
	Установить поля (границы печати)
	Выполнить команды:

Файл // Параметры страницы // Поля
Используя треугольники      или      установите нужные размеры полей.

	2
	Выбрать ориентацию листа.
	Выполнить команды:

Файл // Параметры страницы // Размер бумаги
Установите книжную (вертикальную) или альбомную(горизонтальную) ориентацию.

	3
	Применить абзацные отступы для форматирования текста.
	На горизонтальной линейке переместите маркеры отступов (нижние треугольники слева и справа) в нужную позицию.

	4
	Задать красную строку абзаца.
	Выделите те абзацы, для которых хотите установить красную строку.

Переместите вправо или влево верхний треугольник горизонтальной линейки.

	5
	Установить масштаб.
	Выполнить команду Вид // Масштаб   ИЛИ

Найдите кнопку «Масштаб» на панели инструментов Стандартная.


Параметры страницы.
При создании документа важно знать, как располагается текст на листе.

Откройте любую книгу (журнал, газету ...) и убедитесь, что на странице обязательно есть ПОЛЯ, то есть области, на которых ни текста, ни рисунков нет (может располагаться только номер страницы).
ЗАДАНИЕ 1:  При помощи линейки измерьте (в см) поля страницы, которую сейчас читаете: 

верхнее ...... , нижнее ...... , левое ...... , правое .......

Работа с любым документом начинается с определения ПАРАМЕТРОВ СТРАНИЦЫ, то есть с установки:

· Полей – непечатная область;

· Ориентации листа – книжная ориентация (лист расположен вертикально) или альбомная (лист расположен горизонтально).

· Масштаба – в каком виде (увеличенном или уменьшенном) вы увидите документ на экране монитора.

Установить Параметры страницы можно с помощью диалогового окна «Параметры страницы».

Для его открытия выполните команды: Файл // Параметры страницы.

Перед вами появилось диалоговое окно.
ЗАДАНИЕ 2:

· Выберите вкладку «Поля» и установите размеры полей: 
верхнее – 1 см, нижнее – 1,5 см, левое – 3 см, правое – 1 см.

· Выберите вкладку «Размер бумаги» и выберите Ориентация // Книжная.

· Нажмите кнопку ОК (подтвердите свой выбор).

Обратите внимание на горизонтальную и вертикальную линейки.
Часть линейки выделено темным цветом.

Затемненная часть линейки показывает поля, то есть непечатную область документа.

ЗАДАНИЕ  3:  Установите следующие параметры страницы: 
1. верхнее – 3,5 см, нижнее – 2,5 см, левое – 1 см, правое – 6 см, ориентация – альбомная.

2. верхнее – 0,5 см, нижнее – 1 см, левое – 2,5 см, правое – 0,5 см, ориентация – книжная.

3. верхнее – 1 см, нижнее – 1,5 см, левое – 2 см, правое – 1 см, ориентация – книжная.

Масштаб.
При форматировании текстов очень удобно, чтобы одновременно были видны правый и левый края полосы набора.

При работе с мелкими элементами удобно видеть объект в увеличенном виде.  Для этих и некоторых других задач служит команда «Масштаб».

Для того, чтобы изменить масштаб, найдите на панели инструментов кнопку «масштаб»
Щелкните по треугольнику (справа) и в появившемся списке выберите нужный масштаб, например « 150 % ».

ЗАДАНИЕ  4:  Откройте новый документ и введите несколько символов (2 – 3 строчки).

Проведите несколько экспериментов, изменяя масштаб.

ВНИМАНИЕ!   При изменении масштаба увеличение или уменьшение символов происходит только на экране монитора.  Если вы хотите увидеть, как будет выглядеть документ после печати, выберите масштаб 100 %.

Абзацные отступы.
На горизонтальной линейке «укреплены» треугольники.

Верхний треугольник (слева) предназначен для установки отступа в первой (красной) строке абзаца.

Пара нижних треугольников (слева и справа) применяются для установки отступов абзаца от границ страницы (полей).

Эти отступы можно установить, передвигая треугольники вдоль линейки.

ЗАДАНИЕ  5:  
1. Выделите текст.

2. Установите абзацные отступы: левый – 1 см, правый – 2 см, красная строка – 3 см.

3. Снимите выделение.

ЗАДАНИЕ  6:  Установите курсор в конце уже набранного фрагмента текста, нажмите клавишу «Enter» и наберите еще 2 – 3 строчки символов (получилось два абзаца).

Выделяя указанный фрагмент текста, установите следующие параметры:

	№
	Поля:
	Абзацные отступы:
	Масштаб

	
	верхнее
	нижнее
	левое
	правое
	левое
	правое
	Красная строка
	

	Для № 1 – 3:  Выделяйте оба абзаца.

	1
	1 см
	1 см
	1 см
	1 см
	1 см
	1 см
	2 см
	50 %

	2
	2 см
	3 см
	5 см
	2 см
	нет
	нет
	1 см
	По ширине страницы

	3
	2 см
	3 см
	5 см
	2 см
	нет
	нет
	нет
	100 %

	Для № 4 – 6:  Выделяйте только первый абзац.

	4
	1 см
	2 см
	3 см
	4 см
	1 см
	2 см
	8 см
	По ширине страницы

	5
	1 см
	2 см
	3 см
	4 см
	8 см
	2 см
	1 см
	25 %

	6
	0,5 см
	1 см
	1,5 см
	1 см
	2 см
	нет
	нет
	По ширине страницы

	Для № 7 – 9:  Выделяйте только второй абзац.

	7
	0,5 см
	1 см
	1,5 см
	1 см
	4 см
	8 см
	4 см
	100 %

	8
	0,5 см
	1 см
	1,5 см
	1 см
	нет
	нет
	1 см
	По ширине страницы


Практическая  работа  № 3  (ТР WORD)
Тема:  Набор и форматирование текста.
Каждое упражнение выполнять на отдельном листе.

Выполненную работу обязательно сохранять в личной папке под указанным названием.

УПРАЖНЕНИЕ №  1.  ( WINDOWS )

Задайте параметры страницы:

Поля: верхнее  2 см , нижнее  3 см , правое  1 см , левое  2 см.

Абзацные отступы: левое 1 см,   правое 1 см, 
                                    красная строка 2 см.

Наберите текст, используя элементы форматирования при наборе:

Экран монитора, на котором организуется работа пользователя, принято называть Рабочим столом.

Значки (пиктограммы) – это условные графические изображения объектов.  Существует пять видов значков:

Документ – основной элемент WINDOWS.  Может содержать текст, рисунок, числовые данные или их комбинации.

Программа (приложение) – это часть WINDOWS, которая реально выполняет какое-либо действие.

Папка – специальный объект, внутри которого можно организовать группу значков любого типа.

Устройство – каждая отдельная часть компьютера (жесткий диск, монитор и т. д.)

Ярлык – копия какого-либо значка.  Каждый ярлык имеет маленькую стрелку в левом нижнем углу значка.

Панель задач содержит значки и названия запущенных программ и дает возможность переключения между ними.

Меню – это список, из которого можно сделать выбор.

Окно – это прямоугольная область экрана, в которой выводятся данные (содержимое документа, папки и т. д.).

УПРАЖНЕНИЕ №  2.  ( ГОД )

Задайте параметры страницы:

Поля: верхнее  2,5 см , нижнее  5 см , правое  1 см , левое  1 см.

Абзац. отступы:  левое   нет, правое   нет, красная строка  нет.

Наберите текст, используя копирование и удаление:

Январь, февраль, март, апрель, май, июнь
Январь, март, апрель, май, июнь
Январь, февраль, март, май, июнь
Январь, февраль, март, апрель, май
Январь, февраль, март, апрель, июнь
ПРИМЕЧАНИЕ: использованы шрифты: Arial,  Arial Black,  Comic Sans.

УПРАЖНЕНИЕ №  3.  ( КОМПЬЮТЕР )

Задайте параметры страницы:

Поля: верхнее  1 см , нижнее  2 см , правое  1 см , левое  3 см.

Абзац. отступы:  левое   нет, правое   нет, красная строка  нет.

Наберите текст, используя разные способы выравнивания абзацев:

Гибкий диск – съемный магнитный носитель для постоянного хранения информации (в виде файлов).

Жесткий диск (винчестер) – несъемный магнитный носитель для постоянного хранения информации (в виде файлов).

Клавиатура – устройство для ввода в ПК алфавитно-цифровой информации и управляющих воздействий.

Компьютер – устройство для ввода, обработки и отображения всевозможной информации.

Микропроцессор – «мозг» машины, который выполняет поступающие на его вход команды, а именно: проводит вычисления и дирижирует работой остальных элементов ПК.

Монитор – устройство отображения информации на экране с помощью электронно-лучевой трубки.  Может работать в текстовом или графическом режиме.

Мышь – манипулятор, ручное устройство для указания координат экрана и передачи простейших команд.

Принтер – устройство отображения информации на экране.

УПРАЖНЕНИЕ №  4.  ( ВЫДЕЛЕНИЕ )

Задайте параметры страницы:

Поля: верхнее  2 см , нижнее  4 см , правое  3 см , левое  3 см.

Абзац. отступы:  левое   нет, правое   нет, красная строка  нет.

Наберите текст и проведите его форматирование в соответствии с таблицей::

Выделение элементов текста.

Слово – указать мышью на любой символ слова и дважды щелкнуть левой клавишей.

Строка – указать на полосу выделения рядом со строкой и щелкнуть мышью.  Если, не отпуская левой кнопки, перемещать указатель вниз или вверх, смежные строки будут выделяться последовательно.

Предложение – указать мышью на любой символ в предложении, нажать клавишу Ctrl и щелкнуть мышью.

Абзац – указать на полосу выделения рядом с абзацем и дважды щелкнуть мышью.  Если не отпускать кнопку и перемещать указатель вниз или вверх, то можно выделить несколько смежных абзацев.

Весь текст – указать на полосу выделения и трижды щелкнуть мышью (или нажать клавишу Ctrl и щелкнуть мышью).

	Абзац
	Шрифт
	Размер
	Начертание
	Красная строка
	Выравнивание

	заголовок
	Arial Black
	16
	Нормальное
	нет
	По центру

	1
	Arial
	14
	курсив
	1 см
	По правому краю

	2
	Century Gothic
	18
	Полужирный
	нет
	По ширине

	3
	Comic Sans
	15
	Подчеркнутый
	2 см
	По центру

	4
	Alberus
	12
	Полужирный курсив
	нет
	По ширине

	5
	Bookman Old Style
	17
	Подчеркнутый курсив
	3 см
	По левому краю

	Все ключевые слова: слово, строка, предложение, абзац, весь текст – выделить полужирным подчеркнутым курсивом.

Между абзацами установить разделитель – пустую строку.


ПРИМЕЧАНИЕ:  Если указанный шрифт отсутствует в вашем компьютере, то замените его другим.

