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Практическая  работа  №  15

4 часа

WORD:  РАБОТА   С  ТЕКСТОМ

1 Цель работы

1.1 Познакомиться с пользовательским интерфейсом программ пакета MS Office;


1.2 Научиться вводить и редактировать текст;


1.3 Закрепить приемы сохранения созданных файлов.

2 Обеспечивающие средства

2.1 Персональный компьютер;

2.2 MS Word;

2.3 Методические указания по выполнению практической работы.

3 Задание

3.1 Создать свой текстовый файл;

3.2 Выполнить действия с фрагментами текста (выравнивание, копирование, перенос, удаление), шрифтами;

3.3 Проверить орфографию в своем документе;

3.4 Сохранить свой документ.

4 Требования к отчету


Результаты  практической работы, представленные в виде текстового документа, сохранить в файле  Работа с текстом.doc в своей рабочей папке.

5 Технология работы

5.1 Запустить редактор Word, создать свой документ;

5.2 Просмотреть кнопки на панелях инструментов;

5.3 Набрать фрагмент лекции по MS Word, состоящий из 3-4 абзацев,

(Внимание!!! Красная строка – клавиша TAB, ENTER нажимать только в конце абзаца, пробел ставится после знаков препинания, а не перед ними)

5.4 Задать для разных абзацев разное начертание (Обычный, Полужирный, Курсив, Подчеркнутый), разный размер шрифта, для этого выделяем абзац мышью и щелкаем нужную кнопку начертания или размера шрифта;

5.5 Выровнять отдельные абзацы по левой, по правой границе, по центру, по ширине;

5.6 Скопировать 1ый абзац и вставить его в конец документа, для этого:

· выделить 1ый абзац,

· нажать кнопку Копировать,

· установить курсор в конец документа,

· нажать кнопку Вставить;

5.7 Удалить 3е предложение во втором абзаце (выделить это предложение и нажать клавишу DEL);

5.8 Перенести 1е предложение 3го абзаца в конец документа, для этого:

· выделить предложение,

· нажать кнопку Вырезать,

· установить курсор в конец документа,

· нажать кнопку Вставить;

5.9 Набрать следующее, используя верхние и нижние индексы,
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· набрать текст обычным шрифтом,

· выделить нужное слово или символ, например, 1 курс,

· Формат/Шрифт/Нижний индекс (или Верхний индекс);

5.10 Проверить орфографию в документе, для этого:

· установить курсор в начало документа,

· щелкнуть кнопку Правописание;

5.11 Набрать текст на английском языке

Where are you from?

How do you do?

I’m very well, thank you.

I’m a student.

5.12 Сохранить результаты работы в своей рабочей папке:

· Файл/Сохранить как,

· В появившемся окне имени файла все стираем и вводим нужное имя Работа с текстом.doc
5.13 Набрать и оформить лекционный материал «Основные возможности и преимущества Windows».
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