

Практическая работа №2
Тема: ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦЕВ, ОБРАМЛЕНИЕ И ЗАЛИВКА. КОЛОНТИТУЛЫ
Цель занятия. Изучение информационной технологии создания и форматирования текста в MS Word.
Задание 1. Форматирование абзацев текста.
Порядок работы
1. Запустите текстовый процессор Microsoft Word 2010.
2. Установите параметры шрифта: гарнитура шрифта — Times
New Roman, размер шрифта — 14, начертание — обычное.
3. Наберите один абзац текста по образцу.
[image: ]
4. В образце текста указана команда для Microsoft Word 2003. Сравните, как эта же команда будет звучать для Microsoft Word 2010?
5. [bookmark: _GoBack]Скопируйте набранный абзац текста пять раз (Главная/Копировать, Главная/ Вставить).
6. 	Выделив первый абзац текста, установите следующие параметры абзаца (Главная/Абзац/вкладка Отступы и интервалы):
первая строка — отступ стандартный; 
межстрочный интервал — полуторный; 
выравнивание — по ширине.
Краткая справка. Выделение абзаца текста производится двойным щелчком мыши слева от абзаца.
6.	Выделив третий абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
первая строка — отступ стандартный; 
межстрочный интервал — одинарный; 
выравнивание — по левому краю.
7.	Выделив пятый абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
первая строка — нет; 
межстрочный интервал — двойной; 
выравнивание — по правому краю.
8.	Выделив шестой абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
первая строка — отступ на 2,5 см; 
межстрочный интервал — множитель 1,3; 
выравнивание — по центру.
9.	Выделив второй абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
первая строка — отступ на 1,5 см; 
отступ справа — 4 см; 
межстрочный интервал — множитель 1,8; 
выравнивание — по ширине.
10.	Выделив четвертый абзац текста, установите следующие параметры абзаца:
первая строка — отступ на 2 см;
отступ справа — 3 см;
отступ слева — 6 см;
межстрочный интервал — множитель 2,5;
выравнивание — по ширине.
Задание 2. Обрамление абзацев.
Выделяя абзацы текста, установите следующие параметры рамки (Главная/Границы и заливка/вкладка Граница).
Первый абзац:
тип линии — обычная линия; 
цвет — авто; ширина — 0,5 пт.; 
применить — к абзацу; 
тип обрамления — рамка.
Третий абзац: 
тип линии — обычная линия;
цвет — синий;
ширина — 2,25 пт.;
применить — к абзацу;
тип обрамления — линии слева и снизу.
Пятый абзац:
тип линии — пунктирная линия; 
цвет — красный;
ширина —  1,5 пт.; 
применить — к абзацу; 
тип обрамления — линии слева и справа.
Задание 3.Заливка абзацев.
Выделяя абзацы текста, установите следующие параметры заливки (Главная/Границы и заливка/вкладка Заливка).
Второй абзац:
заливка — светло-желтый цвет; 
узор — 10%; 
применить — к абзацу.
Четвертый абзац: 
заливка — светло-голубой цвет; 
узор — нет; 
применить — к тексту.
Шестой абзац: 
заливка — сиреневый цвет;
узор — светлый по диагонали вниз; 
применить — к абзацу.
Задание 4.Задание меж абзацных расстояний.
Выделите весь текст командой «Ctrl» + «A»и задайте межабзацное расстояние 24 пт. командой Главная/Абзац/ вкладка Отступы и интервалы/Интервал перед — 24 пт.
Задание 5.Задание колонтитулов.
Порядок работы
1.	Установите вид документа — «Разметка страницы» (Вид/Разметка страницы).
2.	Задайте колонтитулы документа (Вставка/Верхний колонтитул или Вставка/Нижний колонтитул). Изучите назначение кнопок панели Колонтитулы, подводя к ним курсор мыши. В колонтитулы введите следующую информацию:
в верхний колонтитул — Ф.И.О., дата, время;
в нижний колонтитул — название учебного заведения и номера страниц.
Краткая справка. Дата, время и номера страниц задаются кнопками панели Колонтитулы. Переключение на нижний колонтитул производится также кнопкой панели Колонтитулы — Верхний/Нижний колонтитул. Обратите внимание, что при вводе колонтитулов основной текст приобрел бледный цвет и стал недоступен. Окончание работы с колонтитулами производится кнопкой Закрыть панели Колонтитулы. Колонтитулы видны только в виде Разметка страницы.
3. Установите произвольные параметры страницы и расстояние от края до колонтитула (Разметка страницы/Параметры страницы).
4. Измените вид экрана на «Режим чтения»(Вид/Режим чтения). Обратите внимание, что колонтитулы не видны в этом виде.
5. Измените колонтитулы, войдя в окно колонтитулов двойным щелчком левой клавишей мыши. Выходите из окна колонтитулов при помощи клавиши клавиатуры «Esc».
6. Сохраните набранный документ в своей папке с именем «Фамилия2.doc».
Задание 6.Используя копирование и форматирование набрать по образцу:

[image: ][image: ][image: ]Рис 1. Форматирование текста
Задание 7. Напишите реферат или доклад на 1-2 страницы, применив полученные в этой практической работе знания, умения и навыки.
Желаю успеха!



2

image3.png
AloxymenT1 - Microsoft Word

g

iin [paska Bua Boraska Gopuar Cepenc Tabmmua Oto Crpasia

FHASGRY | B o - QEOREBE T 0n -7,
o] ——————— - s-2[@-%-O- HEE SimlE s

Gt - TmesNewRoman - 12~ | X K 4 |@-2- A<=

o\\D

|
|
|
|

q\;\z\3\»\5\5\7\3\9\m\u\x2\x3\m\x5\xs\

s me Moxen npmsHats Bamy npeTensmo Mo cnegyiomed npmnme. Cornacko m. 6
Mﬂamero Roromopa, Bat 06mzanucs OTKPHTS Mo Tenerpady 630 TIHEH M

AKKPENUTHE B HAIIY TNOME3Y HA TONHYIO CTOHMOCTE TOBApa B TeHeHHE 5 AHel 0T
RATH HAWero TemerpadHOTo MABEMERNA 0 TOTORKOCTI TOBAPA K OTFPYIKE.

NNOCEH4E@ & - L-A-==504 .
[Cro. 1 Pasa © 11 [Ha 34 Cr5  Koner [l icie [ [ pycooniPo [ G [
acicrenn - N NOOCE4R[>-L-A-=S=20d .
[cp.3  Paat 33 [Has7m Cr3  Keni |24 o AT [ pycooniPo | GX [

Ay | €1 ) @ @ || Gyiserverzssiosuasiicype | B ixypeompacrinsecan.do... [] fexyment1 - Microsof...





image4.png
@afin Opooka Ba Berasks Gopust Cepowc Tafsa Owio Crpsska

=lofx(§=I

Jo B A= R AL

I
DeRagRY | d o - QEOREBE T 0n - 7.
J [ —

|

Ofbrresi v TimesNewRoman =« 12 X K 9 a6sau

e

[© opmar — Absan] [Bopmar — Tpanuns n sanmexd]

B

B

[B-2-A-< x|

s

KACILAKY

sEag.

srodype - N\ N O E 4l

| aeronn~ 15 ¢ |- -2-A

Ey U1 [Maszn Crz Kl |50 i oA [0 fpycaomiteo | G|
TCw. 2 Paal 26 [Ha 26,1 Cr 53 Kon 1 [oA1 I AT [ ycaomiPo | B |
= —r

Trn AoiyverT Microsoft Word Pasnep: 44,0 KB

Ay | 1) @ @ || Byiserverzssiouasiicype | B iypeompacrinsecan.do.. [] fexyment1 - Microsof...

44,0K6

(B ecrnan mrpacere





image1.wmf
Образец текста

 

Ïåðåä íàáîðîì òåêñòà íåîáõîäèìî çàäàâàòü ïîìèìî 

ïàðàìåò

ðîâ øðèôòà 

ïàðàìåòðû àáçàöà. Äëÿ ýòîãî íàäî âîñïîëüçîâàòüñÿ 

êîìàíäîé 

Ôîðìàò/Àáçàö 

è 

â îòêðûâøåìñÿ îêíå óñòàíîâèòü ïàðà

ìåòðû âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà íà ëèñòå 

áóìàãè, ïàðàìåòðû ïåðâîé 

ñòðîêè, ìåæñòðî÷íîãî ðàññòîÿíèÿ è ìåæ 

àáçàöíîãî èíòåðâàëà.

 


image2.png
Zl 1cypcInparThueckas icrosoft Word

| wain Mpaska Bua Beraska opuar Cepenc Tabmaia Oreo Crpaska |
DBEa8RY|iaed v~ QEFORESET we -,

[ — A= R =R T =Rl A

| o+ Tmeshemponan < 12 [ § [@-2-A-<x.

Mt He moxem npmemat Bamy npeTemamo Mo ceayiomed npmmme. Cornacho m. 6
amero goromopa, B ofmannch oTpHT: Mo Temerpady Gea0THEHAA APEAHTHE B

Hally MOMESY Ha NONEYIO CTOMMOCTE TOBApa B TeweHHE 5 gHell oT JaTH Hamero

Tenerpagoro HIBEIHNA o FOTOBHOCTH TOBaPA K OTTpY3KE

VMa T Tme  wowem | npmemate | Bamy | mpetemsmo | Ro | CleAyiomed |
| npmuse. Cormacko I 6 Hallero foromopa, B o6A3aluCE OTKPHTE Mo Temerpady |
' 6e30TIMBHHI AKKPEANTHE B HAWlY MONB3Y HA NMONHYIO CTOHMOCT: TOBapa B 1
' Tewenne 5 AHEH OT JATH HALIETO TENErpadHOLO HIBEIEHHA O TOTOBHOCTH TOBapA K |
1 orrpyaie '

Mot ne mosicam npusnams Bawy npemensuro na cnedyoweii npuiune. Coznacno n. 6
nemezo dozosopa, Bu obasanuce omxpwms no menecpagy besomsuenvii anxpedumie
¢ namy nomvy na mommylo cmownocms mosapa ¢ mewenue 5 Oneii om damw
nawmezo menespagnozo uIEMENNR 0 LOMOSHOCTIY MOSEPE K OMIPY K.

T s wowew puwngre Ballv Operemsmo N CHeAvoNeR Hpmumme Comlatdo L6
w@nwaw OrEopa Bil ODAATHCE OTKDHTE 00 TENErpaby BE3OTNBAEN MUDELNTHE B
Hally Donesy a TONEYIo CTOMMOCT: TOBGba B TedeHHe 5 ZHel of AaTel Haliero
TenerpadHOre MIBEIMEHNA 0 LOTOBHOCTA TORADA K OTIDYKE
Mbl He MO:KeM NDH3HATL Ballly peTeHsHIo 0 Cile/yiomett
npriHHe. COINACHO TL 6 Hamlero J0ToRopa. Bel 053aMHCh OTKPHITh
mo_Tenerpady Ge30T3hBHbI @KKPEAHTHE B Hamly MONL3Y Ha MOMHYIO
CTOMMOCT TOBapa B TedeHHe 5 JiHel OT JaThl Hamlero TemerpagHoro
H3B€IIeHHs 0 TOTORHOCTH TOBADA K OTIPYIKE.

MbI HE MOXEM [IPHSHATE BALIY TIPETEHZHIO 110 CNEAYIOWEN IPHUKHE. COTTIACHO
I 6 HAIIETO [OTOBOPA, Bbl OBASANMCH OTKPHITh 110 TENETPA®Y BEIOTIBIBHEIH
AKKPE[MTHE B HAIY TIOTIB3Y Ha MONHYIO CTOMMOCTE TOBAPA B TEUEHHE 5 THEA
OT AT HAIIELO TENETPA®HOTO H3BENEHNS O TOTOBHOCTH TOBAPA K OTTPY3KE,

| astcrena - Iy & | moopea- N N\OOE 4 E| 2 -L-A-=S=204.

[Cp2  paat W [reasm Cr4 Koni 51 i AT A fveaaniea | DK |

Anye]| | 1 E B || Bysime [Eiorswameea|





