Добрый день, уважаемый студент.
Ждём Вас на видео – уроке 09 октября 2020 года в 11 часов 00 минут.
Необходимо при себе иметь рабочую тетрадь, персональный компьютер или ноутбук. 

﻿
Тема: Средства обработки информации. Текстовый редактор Microsoft Office Word. 
Создание, редактирование и форматирование документа. 

Подгруппа Перелёт Кристины Викторовны
 
Подключиться к конференции Zoom
https://us04web.zoom.us/j/2132829584?pwd=eUpGcFM0eUdVTm9DMzUyMjZ6aHowdz09

Идентификатор конференции: 213 282 9584
Код доступа: 1NZOaj

Подгруппа Левиной Анны Сергеевны 

Подключиться к конференции Zoom
https://us04web.zoom.us/j/7188007501?pwd=RXB0MlpzWm13a3lmUWxsWG1laEo1Zz09 
Идентификатор конференции: 718 800 7501
Код доступа: 4Lu4tc
﻿

С уважением преподаватели информатики 


Внимательно читайте задания к выполнению. Результат вашей работы в виде 4-х текстовых документов необходимо прислать не позже 09.10 до 17.00
Желаем удачи! 
Тема 2. Практическая работа 1. Система обработки тестовой информации. 
ТЕКСТОВЫЙ РЕДАКТОР MICROSOFT OFFICE WORD.

Задание 1
1. Войдите в редактор MS Word. Ознакомьтесь со стандартным окном редактора (строка главного меню и ее команды, панель инструментов и ее кнопки, служебные кнопки, функциональные клавиши).
2. Установите поля документа: верхнее – 2 см, нижнее – 1,5 см, левое – 2,5 см, правое – 1 см.
3. Введите предложенный текст.
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4. Сохраните текст под именем Задание 1_Ваша Фамилия Номер группы.
[bookmark: page14]5. Закройте документ.

Задание 2
1. Найдите в приведенном ниже тексте все случаи, когда пробелы были использованы не по назначению, и определите, какие настройки формата следовало бы здесь применить.
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1. Наберите текст, исправляя неточности.
1. Сохраните текст под именем Задание 2_Ваша Фамилия Номер группы.
1. Закройте документ.

Задание 3
1. Наберите текст и отформатируйте, как показано в образце, исправляя ошибки.
[bookmark: page15][image: ]






	

	






1. Сохраните текст под именем Задание 3_Ваша Фамилия Номер группы.
1. Закройте документ.

Задание 4
1. Откройте созданный в задании_1 документ и получите его копию под новым именем Задание 4_Ваша Фамилия Номер группы.
1. [bookmark: page16]Выделите первый абзац и установите начертание букв полужирным, размер букв – 16 пт, тип шрифта – Courier New.
1. Сделайте выравнивание текста по ширине.
1. Для красной строки установите отступ в 1,5 см.
1. Для каждого абзаца установите свой тип и цвет шрифта.
1. Перед и после второго абзаца сделайте интервалы в 24 пт.
1. Третий абзац уплотните
1. После третьего абзаца сделайте интервал в 18 пт.
1. Сохраните отформатированный документ.

Вопросы для самоконтроля (отвечать устно, часть этих вопросов будет на контрольной работе после изучения темы)

1. Как войти в редактор Word?
1. Найдите в окне редактора Word строку главного меню, стандартную панель инструментов, панель форматирования, строку состояния.
1. Укажите на панели инструментов кнопки: Масштаб (страницы), Отменить (предыдущие команды), Вернуть (предыдущие команды), Непечатаемые символы (восстановить/убрать),  Вырезать (текст),  Копировать (текст), Вставить (текст).
1. Как перейти от «латиницы» к «кириллице» и обратно?
1. Для чего служат кнопки <Ж>, <К>, <Ч>?
1. Что такое: полоса прокрутки и как ею пользоваться?
1. Как выделить фрагмент текста?


1. [bookmark: page17]Как сохранить документ?
1. Какими способами можно закрыть документ?
1. В меню Файл есть две команды: Создать и Открыть. Какая между ними разница?
1. В меню Файл есть две команды: Сохранить и Сохранить как…. Какая между ними разница?
1. Как открыть файл документа?
1. Как изменить ориентацию страницы (от книжной к альбомной и обратно)?
1. Как изменить масштаб отображения текста документа на экран?
1. С помощью каких команд можно выделить весь текст документа?
1. Как удалить фрагмент документа?
1. Как изменить отступ в строке (строках) документа?
1. Как скопировать фрагмент документа в буфер?
1. Как скопировать содержимое буфера в определенное место документа?
1. Как разрешить или отменить перенос слов в строке?
1. Как проверить орфографию текста?
1. Как изменить язык, на котором проверяется правописание?
1. Как изменить размер шрифта, тип шрифта?
1. Как изменить регистр букв?
1. Как выровнять текст или его фрагмент по левому краю, по центру, по правому краю?
1. Как изменить отступ в строке (строках) документа?
1. Как установить интервал между абзацами?
[bookmark: _GoBack]
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