23 марта 2020г.
1  и 2 подгруппы


Практическая работа  №5.

Тема: Создание и форматирование текста в текстовом редакторе MS Word: шрифты, форматирование символов.
Цель занятия: Изучение информационной технологии создания форматирования документов в MS Word.

Задание 1. Подготовка к созданию текстового документа.
Порядок работы
Создайте в папке «Мои документы» папку с именем «Номер группы», а в ней папку. 
Запустите текстовый редактор MS Word (Пуск/Программы/Microsoft Word)
Изучите кнопки панелей инструментов программы  Microsoft Word, подводя к ним курсор мыши.
Установите вид экрана Обычный (меню Главная, стиль Обычный)

Задание 2. Набор текста.
Наберите два абзаца текста по приведенному образцу, расположенному ниже (кнопками панелей инструментов установите шрифт – Times New Roman, размер шрифта 14, курсив). В набранном тексте выделите названия пунктов меню и команды полужирным шрифтом.
Образец для набора
Чтобы представлять, как располагается текст на листе, используйте режим Разметка страницы. Для создания этого вида воспользуйтесь меню Вид и выберите команду Разметка страницы.
Если вам на экране не видны края документа, выберите масштаб «По ширине» (Меню Вид, команда Масштаб по ширине).

Задание 3. Форматирование шрифта. Форматирование шрифта – это комплекс операций, с помощью которых устанавливается нужное отображение текста.
3.1. Установите в первом абзаце напечатанного текста различные размеры шрифта (Выделяя слова мышкой): первое слово – 22; второе  - 18; третье – 14; четвертое – 10 (Главная/Шрифт/Размер шрифта)
3.2. Оформите во втором абзаце в первой строке каждые два слова разным цветом.
Как выбрать цвет шрифта?
В окне открытого документа переходом к вкладке «Главная»
Выделяем нужный фрагмент текста
В группе «Шрифт» щелкаем по кнопке «Цвет текста»
В палитре цветов выбираем ячейку с нужным цветом
Закрываем окна кнопкой «ОК»

3.3. Произведите во втором абзаце следующие преобразования, выднляя нужные слова (Главная/Шрифт/Вкладка Шрифт)
- первые два слова оформить полужирным шрифтом;
- вторые два слова оформить курсивом;
- третьи два слова – подчеркиванием;
- Следующие два слова – курсивом + полужирным + подчеркиванием.

3.4. в первом абзаце задайте разные виды подчеркивания (Главная/Шрифт/вкладка Шрифт):
- первое слово – с двойным подчеркиванием;
- второе – с тенью;
- третье - зачеркнутый.
Как использовать шрифтовые эффекты?
В окне открытого документа выделить фрагмент текста
Открыть окно «Шрифт» любым удобным способом
В окне «Шрифт» на вкладке «Шрифт» в группе «Видоизменение» выбрать нужный эффект:
- «Зачеркнутый» - зачеркивание текста
- «Двойное зачеркивание» - двойное зачеркивание текста
- «С тенью»
- «Контур» и т.д.

Как исправить строчные буквы на заглавные или наоборот?
В окне открытого документа выделяем фрагмент текста
Переходим к вкладке «Главная»
В группе «Шрифт» выбираем нужную кнопку «Регистр»
В списке регистров выбираем нужный способ: 
- «Как в предложениях» - строка будет начинаться с заглавной буквы;
- «Все строчные» - все символы фрагмента текста будут строчными;
- «ВСЕ ПРОПИСНЫЕ» - все символы фрагмента текста будут ПРОПИСНЫМИ;
- «Начинать С Прописных» - все слова фрагмента текста будут начинаться с заглавных букв;
- «Изменить регистр» - неправильно набранный фрагмент текста изменит свой регистр.

Сохраните работу и покажите преподавателю. Оформите отчет.

25 марта 2020г.
2 подгруппа

27 марта
1 подгруппа

Практическая работа  №6.

Тема: Создание и форматирование текста в текстовом редакторе MS Word: абзацные отступы и интервалы.
Цель: 1. Приобретение навыка установки отступа для абзаца;
            2. Применение отступа справа и интервала перед абзацем.

На данном этапе важно уметь различать конец абзаца и конец строки внутри абзаца. Когда текст доходит до правого края листа, он автоматически переходит на правую строчку. Когда же вы нажимаете клавишу ENTER, происходит переход к новому абзацу.

Задание 1. Способы выравнивания абзацев.
Запустите Microsoft Word. Наберите текст:
Причин использования персональных компьютеров в профессиональной деятельности может быть множество, и в зависимости от целей и решаемых задач для автоматизации рабочего места специалиста выбирается определенный тип компьютера. Если вы бухгалтер, то желание автоматизировать трудоемкий бухгалтерский учет может быть причиной приобретения настольного персонального компьютера.  

Получится один абзац, состоящий из нескольких строк.
Существует четыре способа выравнивания абзацев. 
Влево – левый край ровный, а правый как получится.
По центру – весь текст выровнен по центру.
Вправо – правый край ровный, а левый как получится.
По ширине – оба края ровные. Выравнивание по ширине в данной программе происходит за счет растягивания пробелов между символами. 

Выравнивание выделенных абзацев (если абзац только один, достаточно установить в любой место этого абзаца курсор) осуществляется:
- при помощи меню Разметка страницы/Абзац/вкладка Абзац/вкладка отступы и интервалы/Выравнивание.
- или нажатием соответствующей кнопки панели инструментов Главная. Схемы на кнопках являются подсказками способов выравнивания абзацев.

На примере набранного текста посмотрите, как происходит выравнивание абзацев. Попробуйте поочередно выбрать различные способы выравнивания абзацев, и в этот момент вы оцените удобство работы с ограничителями текста в режиме «Масштаб по ширине страницы».

Задание 2. Абзацный отступ. 
Предлагаемое задание имитирует обычное заявление (не хватает только подписи) и отличается от предыдущих наличием реквизитов (раскладка продуктов сформатирована по принципу «кому и от кого» адресуется заявление). Обратите внимание, что в раскладке продуктов левый край ровный, но текст отодвинут от левого края.

ТЕСТО РАССЫПЧАТОЕ
400 г муки
200 г масла
0,5 стакана воды
Растереть масло, добавить муку, воду, всыпать 0,5 чайной ложки соли и замесить тесто. Использовать тесто для пирожков, ватрушек, пирогов.

Ключ к заданию
1. Заголовок выровнен по центру, шрифт полужирный, разрядка 3 пт, все буквы прописные, шрифт на один пункт больше, чем у остального текста.
2. Основной текст выровнен по ширине, красная строка.
3. Раскладка продуктов – шрифт полужирный. Выравнивание влево. Задан отступ слева, для этого выделите абзацы, которые нужно «отодвинуть», выполните команду (Главная/Абзац/вкладка Абзац) и на вкладке Отступы и интервалы в поле Отступ слева задайте размер отступа в 10 см. 

Задание 3. Закрепление навыка установки отступа для абзаца. Нерастяжимый пробел и принудительный конец строки, возможности их применения.
Обратите внимание на ровный правый край (реквизиты, основной текст и подпись заканчиваются на одной вертикальной линии) и левый (все первые строки абзацев начинаются от одной вертикальной линии).

123456, г. Москва, ул. Чехова, 112, кв. 6
Чекановой Людмиле Викторовне
Согласно заключенному с Вами договору от 23 января 2011 года, Вы обязаны возвратить мне, Макшинскому Сергею Михайловичу, взятые Вами взаймы 3 500 000 (три миллиона пятьсот тысяч) рублей в срок до 23 января 1998 г.
Сообщаю, что в настоящее время я проживаю по адресу: 187654, г. Москва, проспект Вернадского, 215, кв. 89.
Прошу Вас выслать мне указанную сумму почтовым переводом за мой счет по моему адресу.
5 декабря 1997г. С.М. Макшинский



В этом задании вводятся два новых понятия.
НЕРАСТЕЖИМЫЙ (неразрывный) пробел /Shift+Ctrl+пробел/ не позволяет слова, между которыми он вставлен, располагать на разных строчках (удобно употреблять в случаях: 1996 г.; Иванов И.В., и т.д.) и сохраняет этот пробел фиксированным (по ширине) при любом выравнивании абзаца (не растягивается в отличие от обычного пробела).
ПРИНУДИТЕЛЬНЫЙ КОНЕЦ СТРОКИ /Shift+Enter/ употребляется в том случае, когда вам самим нужно определить конец строки.

Ключ к заданию
- Реквизиты (обращение в письме) выровнены по ширине, отступ слева, в конце первой строки (после кв. 6) принудительный конец строки. Для этого, чтобы эта строка закончилась четко у правого края полосы набора (если в этом месте закончить абзац такого эффекта не получится). Красной строки нет.
- Основной текст выровнен по ширине, красная строка. Между некоторыми символами (в сумме 3 500 000) используются нерастяжимые пробелы.
- Подпись выровнена по ширине, в конце строчки принудительный конец строки. Эффект растягивания текста по краям достигается за счет того, что все пробелы в этой строке, за исключением одного, нерастяжимые.

Сохраните работу и покажите преподавателю. Оформите отчет.




