Практическая работа по теме

 «Создание документов в текстовом процессоре Word».
Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

- создавать документ в текстовом редакторе Word;
- оперировать некоторыми инструментами этого редактора.

Технология работы.

1.  Запустите текстовый процессор Word (ПУСК→ПРОГРАММЫ→Microsoft Office→ Microsoft Office Word 2003).
2.  Вид начертания.

· Задайте кеглю размер 26 пунктов
· Выберите понравившийся цвет;

· Для изменения начертания выберите на панели инструментов позицию: курсив, подчёркнуто, жирно. 
Поставьте цифру 1 и самостоятельно напечатайте любое предложение.

3. Эффект.

Поставьте цифру 2, напечатайте любые 5 слов. Измените вид начертания по своему усмотрению.

Выделите по очереди каждое слово и примените к ним разные эффекты. Для этого на панели задач выберите  вкладку ФОРМАТ→ ШРИФТ. Отметьте галочкой выбранный эффект и нажмите ОК.
4. Смещение.

Поставьте цифру 3 
- наберите верхнее смещение (например  время 1755);
- наберите нижнее смещение (любой пример по вашему усмотрению).

5. Кернинг.

Поставьте цифру 4. Напечатайте текст (размер кегля 14 пунктов, цвет чёрный)
Многоугольник . Выпуклый многоугольник . Четырёхугольник . Параллелограмм , его свойства и признаки . Прямоугольник, квадрат, ромб , их свойства и признаки . Трапеция , средняя линия трапеции ; равнобедренная трапеция . Теорема Фалеса . Осевая и центральная симметрии .Понятие площади . Площадь : прямоугольника. параллелограмма, треугольника, трапеции . Теорема Пифагора.
Скопируйте его и размножьте так, чтобы таких текстов было 3.
Примените к этим текстам разный кернинг: уплотнённыё, обычный, разряженный.  Для этого на панели задач выберите  вкладку ФОРМАТ→ ШРИФТ. В открывшимся окне выберите вкладку ИНТЕРВАЛ. Выберите нужный интервал и нажмите ОК.
6. Интерлиньяж.

Поставьте цифру 5.  Вставьте ранее напечатанный текст так, чтобы текстов было 3.
7. Абзац.

Выставите в предыдущих текстах АБЗАЦ при помощи клавиш TAB.
